Hiljaisen tiedon siirtäminen : case: Lahden tekninen ja ympäristötoimiala by Saari, Sanni
Hiljaisen tiedon siirtäminen 
Case: Lahden tekninen ja ympäristötoimiala 
 
 
 
 
 
 
 
LAHDEN 
AMMATTIKORKEAKOULU 
Liiketalouden ala 
Liiketalouden koulutusohjelma  
Johtaminen ja viestintä 
Opinnäytetyö 
Syksy 2014 
Sanni Saari 
 
 
 
Lahden ammattikorkeakoulu 
Liiketalouden koulutusohjelma 
SAARI, SANNI:   Hiljaisen tiedon siirtäminen 
Case: Lahden tekninen ja 
ympäristötoimiala 
Johtamisen ja viestinnän opinnäytetyö,  45 sivua, 10 liitettä 
Syksy  2014 
TIIVISTELMÄ 
 
Tämä opinnäytetyö käsittelee hiljaista tietoa ja sen siirtämistä. Tavoitteena oli 
löytää keinoja hiljaisen tiedon siirtämiseen ja taltiointiin sekä dokumentoida 
yhden työntekijän hiljaista tietoa.  
Toimeksiantajana opinnäytetyölle oli Lahden tekninen ja ympäristötoimiala. 
Organisaatiossa on tulevina vuosina tapahtumassa useita eläköitymisiä, joten 
hiljaisen tiedon taltioinnin keinojen löytyminen on heille ajankohtaista. 
Opinnäytetyössä toteutettiin toimialan viestinnässä työskentelevän työntekijän X 
hiljaisen tiedon taltiointia.  
Opinnäytetyön teoriaosa koostuu hiljaisen tiedon merkityksen selvittämisestä sekä 
hiljaisen tiedon siirtämisen kuvaamisesta. Lisäksi teoriassa on avattu hiljaisen 
tiedon määritelmää ja hiljaisen tiedon muodostumista.  
Toiminnallisessa osassa toteutettiin haastattelututkimus, jossa selvitettiin hiljaisen 
tiedon taltioinnin merkitystä ja kerättiin ideoita hiljaisen tiedon taltiointiin. 
Haastattelusta saatujen tulosten pohjalta lähdettiin toteuttamaan työntekijän X 
hiljaisen tiedon taltiointia.  
Opinnäytetyössä taltioitiin työntekijän X työtehtäviin liittyvää hiljaista tietoa 
niiden työtehtävien osalta, joissa hiljaisen tiedon osuus koettiin erityisen 
merkittäväksi. Taltiointi sekä haastattelututkimuksen perusteella luotu ohjeistus 
hiljaisen tiedon taltiointiin olivat opinnäytetyön tulos.  
Asiasanat: hiljainen tieto, eksplisiittinen tieto, hiljaisen tiedon siirtäminen, 
dokumentointi 
Lahti University of Applied Sciences 
Degree Programme in Business Studies 
SAARI, SANNI:   Transferring Tacit Knowledge   
Case: Technical and Environmental 
Services, Lahti 
Bachelor’s Thesis in  
Management and communications, 45 pages, 10 appendices 
Autumn 2014 
ABSTRACT 
 
The topic of this thesis is tacit knowledge and its transfer. The aim of this thesis 
was to find ways to transfer and document tacit knowledge. In addition, the goal 
was to document one employee’s (employee X) tacit knowledge.  
This thesis was commissioned by The City of Lahti’s Technical and 
Environmental Services. The theme was topical for the client, because several 
employees are expected to retire in the next few years.  
The theoretical part of this thesis consists of the definition of tacit knowledge and 
its significance to organizations. Moreover, the theoretical part discussed some of 
the ways of transferring tacit knowledge.  
The empirical part of this thesis consists of a study based on an interview. The 
aim of the interview was to get ideas on how to document tacit knowledge. 
Employee X’s tacit knowledge was documented after the interview. The 
documentation includes those tasks, which were seen especially important in 
sharing tacit knowledge. This documentation was the main result of this thesis. 
Keywords: tacit knowledge, explicit knowledge, transfer of tacit knowledge, 
documentation 
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 1 JOHDANTO 
Tiedolla on aina ollut suuri merkitys ihmisten elämässä. Se on pitänyt ihmiset 
hengissä vaikeissa olosuhteissa ja mahdollistanut suuren kehityksen. Ilman tietoa 
ja osaamista ei nykyinen yhteiskunta olisi mahdollinen. Myös tiedon luonnetta on 
pohdittu jo tuhansia vuosia sitten. Mitä tieto on ja mistä se syntyy?  
Ihminen tietää, tuntee ja osaa asioita. Eri toimintoja suorittaessaan ihminen 
käyttää hyväksi erityyppistä tietoa. Hänellä on myös erilaisia tapoja oppia ja 
sisäistää tietoa. Jokaiselle ihmisille kaikki saatavilla oleva tieto ei ole 
samanarvoista. Toiselle jokin tieto on paljon tärkeämpää kuin toiselle. 
Nykymaailman suuresta informaatiovirrasta ihmisten tulee osata poimia itselleen 
tärkeä tieto.  
Tieto voidaan jakaa karkeasti kahteen osaan, hiljaiseen ja näkyvään eli 
eksplisiittiseen tietoon. Nämä kaksi tiedon eri muotoa eivät sulje toisiaan pois 
vaan täydentävät toisiaan. Voidaan ajatella, että eksplisiittinen tieto tukeutuu 
hiljaiseen tietoon. (Pohjalainen 2012.) 
Näkyvä eli eksplisiittinen tieto on systemaattista ja tarkkaan määriteltyä. Sitä 
voidaan helposti työstää, tallentaa ja jakaa. (Huotari 2014.) Suurin osa tiedosta on 
kuitenkin hiljaista, tiedostamatonta tietoa. Hiljainen tieto on abstraktimpaa. Se on 
tiedostamatonta osaamista, joka syntyy kokemusten kautta. (Kesti 2005, 51.) 
Jokapäiväinen toimintamme pohjautuu pitkälti hiljaiseen tietoon (Kasvi 2000, 45). 
Hiljainen tieto ohjaa paitsi arkiaskareita myös työntekoa. Vaikka emme huomaa 
tai tietoisesti ajattele hiljaista tietoa, se näkyy useissa eri käytännön toimissa. 
Arkipäivän esimerkkinä toimii pyörällä ajaminen. Pyörällä kyllä osaa ajaa, mutta 
on vaikeaa tarkasti selittää miten (Mäki 2010). Hiljainen tieto on henkilökohtaista, 
kokemusperäistä sekä tilannesidonnaista tietoa (Kasvi 2000, 44). 
Työntekijän ammattitaidon pohjana on laaja hiljainen tieto. Se auttaa työntekijää 
reagoimaan erilaisiin tilanteisiin ja ongelmiin. (Virtainlahti 2009, 41.) Työntekijän 
hiljainen tieto syntyy myös yrityksen ja erehdyksen kautta. Ajan myötä työntekijä 
löytää toimivat ja tehokkaat tavat tehdä työtään. 
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1.1 Opinnäytetyön tavoite, tutkimuskysymykset ja rajaukset 
Hiljaisen tiedon merkitys yrityksissä korostuu työntekijöiden vaihtuessa. Jotta 
olennaista tietoa ja taitoa ei katoaisi organisaatiosta, on tärkeää tunnistaa ja jakaa 
hiljaista tietoa. (Virtainlahti 2009, 86.) Hiljaisen tiedon jakaminen varmistaa 
töiden sujuvuuden myös poissaolojen aikana. 
Opinnäytetyön tavoitteena on löytää keinoja hiljaisen tiedon taltiointiin ja 
siirtämiseen. Tavoitteena on konkreettisesti toteuttaa hiljaisen tiedon taltiointi 
yhden työntekijän kohdalla. Lisäksi taltioinnilla haetaan ratkaisua tilanteeseen, 
jossa esimerkiksi loma-aikana tulee akuutteja asioita hoidettavaksi. 
Päätutkimuskysymys opinnäytetyössä on: 
1. Miten hiljaista tietoa voidaan siirtää ja taltioida? 
Tutkimuskysymys on jaettu alatutkimuskysymyksiin: 
1. Mikä on hiljaisen tiedon merkitys organisaatiossa? 
2. Mitä eri keinoja hiljaisen tiedon siirtämiseen on? 
Hiljaisen tiedon siirtämisen keinojen löytämiseksi, tulee selvittää mitä hiljainen 
tieto ylipäätään on ja miksi sen siirtäminen on hyödyllistä. Selvitettävä on myös 
hiljaisen tiedon merkitys organisaatiossa. Hiljaisen tiedon siirtäminen ei ole 
hyödyllistä, jollei tiedosteta sen merkitystä organisaatiolle. Hiljaisen tiedon 
siirtäminen edellyttää sen tunnistamista. Keinoja tiedon siirtoon on useita, joista 
yksi tämän työn kannalta tärkeä on taltiointi.  
Aiheen rajaus antaa opinnäytetyölle raamit, joiden puitteissa tutkittavaa asiaa 
tarkastellaan. Tämän opinnäytetyön teoriaosassa (luvut 2 ja 3) keskitytään 
hiljaiseen tietoon ja sen siirtämiseen yleisellä tasolla. Empiirinen osa (luku 4) 
koostuu tutkimuksesta ja toiminnallisuudesta, joissa paino on hiljaisen tiedon 
taltioinnissa.  Siinä hiljaisen tiedon taltiointi toteutetaan yhden työntekijän 
(työntekijä X) kohdalla. Tämä on toimeksiantajan toive. Haastattelututkimus 
toteutetaan pohjustamaan toiminnallista osaa. Tämän vuoksi myös haastatteluissa 
tarkastellaan hiljaisen tiedon siirtämistä taltioinnin avulla.  
3 
 
Hiljaista tietoa ja sen siirtämistä voidaan katsoa useasta eri näkökulmasta. 
Toimeksiantajan kannalta hyödyllisintä on tarkastella aihetta työnantajan 
näkökulmasta. Näin siitä saadaan laajasti koko organisaatiota koskeva katsaus ja 
se on sovellettavissa useaan työntekijään. 
Organisaatiossa on useita erityyppisiä työnkuvia, joten yksi ainoa tapa taltioida ja 
siirtää hiljaista tietoa ei palvelisi organisaatiota. Tämän vuoksi opinnäytetyö 
toimii esimerkkinä. Tästä esimerkistä jokainen työntekijä voi soveltaa omaan 
toimenkuvaansa sopivia tapoja taltioida ja siirtää hiljaista tietoa. 
Toimeksiantajana opinnäytetyölle on Lahden kaupungin tekninen ja 
ympäristötoimiala. Valittu aihe on toimeksiantajalle ajankohtainen, sillä tulevina 
vuosina organisaatiossa tulee tapahtumaan useita eläköitymisiä sekä töiden 
uudelleenjärjestelyjä. Tällöin on tärkeää varmistaa, ettei olemassa olevaa hiljaista 
tietoa ja osaamista katoa työntekijöiden vaihtuessa tai työtehtävien muuttuessa. 
1.2 Tutkimusmenetelmät 
Tutkimusmenetelmät ovat erilaisia tapoja kerätä aineistoa ja analysoida sitä 
(Likitalo & Rissanen 1998, 8). Tutkimusmenetelmät voidaan jakaa määrällisiin eli 
kvantitatiivisiin ja laadullisiin eli kvalitatiivisiin tutkimusmenetelmiin. 
Kvantitatiivisessa tutkimuksessa tutkija on ulkopuolinen ja sen vaikutus 
tutkimukseen pyritään minimoimaan. Kvantitatiivisessa tutkimuksessa tieto on 
usein numeerista. Kvalitatiivisessa tutkimusmenetelmässä puolestaan tutkija on 
vuorovaikutuksessa tutkittavien kanssa. Kvalitatiivisen tutkimuksen tavoitteena 
on syvällinen ymmärtäminen. (Likitalo & Rissanen 1998, 10-12.) 
Tutkimusmenetelmän valintaan vaikuttaa tutkimusongelma eli tutkittava asia. 
Menetelmää valitessa tulee pohtia, minkä menetelmän avulla saadaan tutkimuksen 
kannalta oleellisia vastauksia. (Järvinen & Järvinen 2011, 9.) 
Tässä opinnäytetyössä tutkimusmenetelmäksi valittiin kvalitatiivinen eli 
laadullinen tutkimus, jonka tarkoitus on tutkia kohdetta kokonaisvaltaisesti. 
Laadullisessa tutkimuksessa tutkimusjoukko valitaan tarkoituksenmukaisesti ja 
suositaan menetelmiä, joissa tutkittavan näkökulmat pääsevät esille (Hirsvärvi 
ym. 2009, 161; 164.) Koska opinnäytetyön haastattelututkimuksen avulla ei 
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pyritty laajoihin yleistyksiin vaan tarkoitus oli saada yksityiskohtaisempaa tietoa, 
vastasi laadullinen tutkimusmenetelmä tarkoitukseen parhaiten. 
Opinnäytetyön haastattelututkimuksessa selvitetetään työntekijöiden käsityksiä 
toimivasta tavasta siirtää hiljaista tietoa. Haastattelun tarkoitus on selvittää, miten 
uudet työntekijät ovat työsuhteensa alussa saaneet tietoa ja millaisena he kokevat 
tiedonsaannin. Tutkimus suoritetaan ryhmähaastatteluna, jotta keskustelun avulla 
saataisiin mahdollisimman monipuolista tietoa. Ryhmähaastattelu toteutetaan 
teemahaastatteluna, joka on puolistrukturoitu haastattelu. Siinä keskustelu etenee 
etukäteen valittujen teemojen mukaan (Tuomi & Sarajärvi 2006, 77).  
Validiteetilla tarkoitetaan laadullisessa tutkimuksessa tutkimuksen pätevyyttä ja 
sitä, miten perusteellisesti se on tehty. Se voidaan ymmärtää myös 
vakuuttavuutena eli onko tutkimus uskottava ja vakuuttava. (Hiltunen 2009; 
Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)  
Reliabiliteetti puolestaan kuvaa tutkimuksen luotettavuutta. Reliabiliteetilla 
kuvataan sitä, miten luotettavia menetelmiä tutkimuksessa on käytetty ja mittaako 
se oikeita asioita. Laadullisessa tutkimuksessa reliabiliteettiin vaikuttaa 
esimerkiksi se, miten tutkija ymmärtää lukemansa tai kuulemansa. (Hiltunen 
2009; Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)  
Teoriaosassa käytetään useita eri lähteitä, jotta tutkimus olisi sekä validi että 
reliaabeli. Lähteiden valinnassa on huomioitu niiden julkaisuajankohta ja pyritty 
valitsemaan ajanmukaisia lähteitä. Lisäksi lähteinä on käytetty hiljaisen tiedon 
määrittelystä ja tutkimisesta tunnettujen henkilöiden teoksia.  
Teoriaosan validiteettia lisää se, että se vastaa toiminnallisen osan tarpeisiin. 
Teoriassa pohjustetaan hiljaisen tiedon määritelmää ja merkitystä, jotta 
toiminnallisuudessa voidaan lähteä taltioimaan hiljaista tietoa. Teoria siis vastaa 
tarkoitukseensa ja siinä keskitytään opinnäytetyön kannalta oleellisiin asioihin. 
Empiirisen osan validiteettia ja reliabiliteettia tarkastellaan luvussa 4.5. 
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1.3 Opinnäytetyön rakenne 
Opinnäytetyö koostuu teoriaosasta, haastattelututkimuksesta sekä hiljaisen tiedon 
taltioinnista. Teorian avulla pohjustetaan opinnäytetyön toiminnallista osaa. 
Teoriassa hiljaista tietoa tarkastellaan yleisellä tasolla. Empiirinen osa keskittyy 
enemmän hiljaisen tiedon taltiointiin. 
 
KUVIO 1. Opinnäytetyön rakenne 
 
Opinnäytetyö jakautuu kahteen osaan, jotka ovat teoriaosa ja empiirinen osa 
(kuvio 1). Teoriaosa koostuu johdannon lisäksi kahdesta pääluvusta, joita ovat 
hiljainen tieto organisaatiossa ja hiljaisen tiedon siirtäminen. Empiirinen osa 
puolestaan koostuu haastattelututkimuksesta ja toiminnallisesta työntekijän X 
hiljaisen tiedon taltioinnista. Opinnäytetyön lopussa on yhteenveto, jossa 
tarkastellaan, miten työ saavutti asetetun tavoitteen. 
Teoriaosa ja empiria tukevat toisiaan. Haastattelututkimusta ja taltiointia on 
pohjustettu teorialla, jota voi peilata toiminnallisuuteen. Sekä opinnäytetyön 
teoriaosa että empiirinen osa vastaavat yhdessä opinnäytetyön tavoitteeseen, joka 
on keinojen löytäminen hiljaisen tiedon siirtämiseen.  
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2 HILJAISEN TIEDON MERKITYS ORGANISAATIOSSA 
Hiljainen tieto, sanaton tieto, kokemusperäinen tieto, hiljainen osaaminen, 
piiloinen tieto, piilevä tieto, hiljainen tietäminen, tacit knowledge. Kaikilla näillä 
kuvataan kokemusperäistä, automatisoitunutta tietoa. Hiljainen tieto ohjaa ihmisen 
toimintaa, eikä sen olemassa oloa aina tiedosta. Ihminen siis tietää ja osaa asioita, 
mutta ei tiedosta tietävänsä tai osaavansa. 
Koska suurin osa ihmisen tiedosta on hiljaista tietoa, sillä on suuri merkitys myös 
organisaatiolle. Työntekijöiden hiljainen tieto vaikuttaa töiden sujuvuuteen ja 
organisaation toimivuuteen. (Onnismaa 2008, 128-129.) Kuitenkin ennen kuin 
voidaan tarkemmin pureutua hiljaisen tiedon merkitykseen organisaatiossa, tulee 
selvittää mitä hiljainen tieto oikeastaan on. Hiljaisen tiedon ymmärtämiseksi on 
puolestaan avattava koko tiedon käsitettä.  
2.1 Tiedon käsite ja jaottelu 
Tiedon määritelmä on peräisin Aristoteleen ja Platonin ajoilta. Klassisena tiedon 
määritelmänä pidetään Platonin määritelmää. Siinä tieto on paikkansa pitävä 
uskomus, joka voidaan perustella. (Mäki-Kulmala 2004.)  
Suomen kielessä sana tieto on johdettu käsitteestä tie. Tieto ja tietäminen ovat 
entisaikojen ”tien tuntemista”. (Seppänen 2014.) Osaamisen lisäksi käsitteellä 
tieto viitataan älyn avulla tietämiseen (Virtainlahti 2009, 31). 
Tärkeää on erottaa tieto informaatiosta ja datasta.  Datalla tarkoitetaan irrallisia 
tietoja, joilla ei yksinään ole merkitystä. Esimerkki datasta organisaatiossa on 
erilaiset tietojärjestelmiin tallennetut asiakirjat. (Luoma 2008, 10.) Datasta tulee 
informaatiota, kun se liitetään yhteyteen, jossa se saa merkityksen. Informaatiolla 
tarkoitetaan viestejä, jotka pitää tulkita. Vasta tulkittu informaatio on tietoa. 
(Seppänen 2014.) Tieto siis koostuu informaatiosta, joka puolestaan syntyy 
datasta (kuvio 2). 
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KUVIO 2. Tieto muodostuu informaatiosta ja datasta 
 
Tieto voidaan jaotella kahteen osaan, jotka ovat näkyvä eli eksplisiittinen tieto ja 
hiljainen tieto. Eksplisiittistä tietoa voidaan kuvata sanoin ja symbolein. Hiljainen 
tieto puolestaan kytkeytyy kokemuksen tuomaan taitoon. (Virta 2011.) 
Eksplisiittinen ja hiljainen tieto eivät kuitenkaan sulje toisiaan pois, vaan ovat 
toisiaan täydentäviä (Pohjalainen 2012).  
Eksplisiittinen tieto on sitä, mitä yleisesti ajatellaan kun puhutaan tiedosta. Se on 
ilmaistavissa kielellisesti sekä matemaattisin kaavoin (Hicks, Dattero ja Galup 
2007). Ihminen kykenee helposti artikuloimaan eksplisiittistä tietoa ja se onkin 
ihmisen tajunnassa vallitseva tiedon muoto (Castillo 2002). Nonaka ja Takeuchi 
(1995, 61) määrittelevät eksplisiittisen tiedon objektiiviseksi tiedoksi. Se on 
järkiperäistä tietoa, joka koostuu mielessä. Heidän mukaansa eksplisiittinen tieto 
perustuu teoriaan ja on siten digitaalista. Se on ”siellä ja silloin” kun taas hiljainen 
tieto on ”tässä ja nyt”. 
Hicks, Dattero ja Galup (2007) esittävät metaforan: näkyvät saaret hiljaisessa 
meressä (kuvio 3). Eksplisiittinen tieto, informaatio ja data ovat ilmaistavissa 
kirjaimin ja symbolein, joten ne ovat näkyvää tietoa. Ne muodostavat näkyvät 
saaret. Hiljainen tieto on välttämätön taustatieto kaikelle tiedolle ja se vaikuttaa 
siihen, miten tulkitsemme tietoa. Hiljainen tieto muodostaa saaria ympäröivän ja 
niitä kannattelevan meren. Näkyvien saarten välille rakentuu siltoja, sillä 
eksplisiittinen tieto, informaatio ja data ovat kaikki kytköksissä toisiinsa. 
 
Data 
Informaatio 
Tieto 
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Tiedon jako hiljaiseen ja eksplisiittiseen tietoon on yleinen. Tietoa voidaan 
kuitenkin lajitella vielä enemmänkin. Seppänen (2014) jakaa tiedon kolmeen 
lajiin. Ensimmäisenä on todellisuuteen liittyvän faktan tietämistä. Tällöin 
”tiedetään, että jotakin” (know that). Tälläinen tieto korostuu opinnoissa. Toisena 
tieto voidaan lajitella tunnistamiseksi (know somebody/something). Tuntemisen 
avulla ihminen pystyy hahmottamaan todellisuutta jo olemassa olevien mallien 
avulla. Kolmas muoto tietämiselle on osaamista (know how). Tällaista tietoa voi 
jossain määrin kuvailla sanallisesti, mutta melko usein siihen liittyy omakohtaista 
osaamista.  
TAULUKKO 1. Blacklerin (1995) tiedon tyyppien jaottelu (Virtainlahti 2009, 34) 
Sisäistetty tietoa että (knowledge that)  
sisäistetyt faktat ja toimintaperiaatteet 
Kehollistettu tietoa miten (knowledge how) 
näppituntuma, intuitiivinen tieto 
Kulttuuristettu sosiaalisiin prosesseihin liittyvää tietoa 
aikaan ja paikkaan sidottua 
Sijoitettu objektiivista 
rutiineissa, teknologiassa, rooleissa, 
formaaleissa käytännöissä 
Koodattu objektiivista 
ilmaistavissa merkkien ja symbolien 
kautta 
 
KUVIO 3. Näkyvät saaret hiljaisessa meressä (Hicks, Dattero ja Galup, 
2007) 
 
Eksplisiittinen tieto 
      Informaatio 
             Data 
Hiljainen tieto 
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Blackler jaottelee tiedon viiteen tyyppiin, joita ovat sisäistetty, kehollistettu, 
kulttuuristettu, sijoitettu ja koodattu (taulukko 1). Vaikka tieto jaetaan eri 
tyyppeihin, ei näitä tyyppejä voida täysin erottaa toisistaan. Tyyppeihin jaon 
tarkoituksena on pikemminkin auttaa ymmärtämään tiedon moninaisuutta kuin 
tuotteistaa tietoa. (Haasio & Vakkari 2014.)  
2.2 Hiljainen tieto 
Hiljainen tieto on käsitteenä hankala ja sen määritteleminen tarkasti on vaikeaa. 
Hiljaisesta tiedosta onkin olemassa useita erilaisia määritelmiä. Arkikielessä 
hiljaisella tiedolla tarkoitetaan usein kokemusperäistä tietoa. Työelämässä 
puolestaan hiljainen tieto viittaa työkokemuksen tuomaan taitoon ja osaamiseen. 
(Pohjalainen 2012.) 
Käsitteen hiljainen tieto (tacit knowledge) on luonut filosofi Michael Polanyi 
(1891-1976). Polanyin mukaan ihminen tietää aina enemmän kuin osaa kertoa. 
(Koivunen 1997, 76-77.) Hiljainen tieto on subjektiivista tietoa. Se perustuu 
kokemukseen, eli sitä voidaan pitää kehollisena tietona. Hiljainen tieto syntyy 
harjoittelun kautta, kun tekeminen ja tieto automatisoituvat. Lisäksi se on 
tilanteeseen sidonnaista. (Nonaka & Takeuchi 1995, 61.) 
Hiljainen tieto tulee esiin toiminnassa, jossa sen mahdollistavat esimerkiksi opitut 
sisäiset mallit, sosiaalinen yhteisöllisyys ja jaetut kognitiot eli havainnot ja 
tiedolliset toiminnot. Se tulee esiin myös käsitteellisten ja esineellisten 
työvälineiden käytössä. Hiljainen tieto näyttää siltä, että yksilöllä on päässä 
tiettyjä käyttäytymistä ja toimintaa ohjaavia sääntöjä. (Alanko-Turunen & 
Pasanen 2008, 105.) Todellisuudessa toiminta on automatisoitunutta ja tulee niin 
sanotusti selkärangasta tai vanhasta muistista.  
Haldin-Herrgard (2000) ilmaisee, että hiljaisen tiedon ilmaiseminen on vaikeaa 
sen kokemusperäisen ja piiloisen luonteen vuoksi. Hänen mukaansa intuition 
voidaan ajatella pohjautuvan hiljaisesta tiedosta. Kokemukset vaikuttavat siihen, 
miten ihminen toimii intuition pohjalta. Myös ihmisen persoonalliset kyvyt 
ilmentävät hiljaista tietoa.  
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2.2.1 Hiljaisen tiedon luokittelu 
Kuten tietoa yleensä, myös hiljaista tietoa on luokiteltu eri tavoilla. Eri tutkijat 
määrittelevät hiljaisen tiedon hieman eri tavoin ja näin he myös luokittelevat sitä 
erilaisiin luokkiin. Yleisesti voidaan ajatella, että eri tilanteissa hyödynnetään 
hieman erityyppistä hiljaista tietoa. Työhön liittyvää hiljaista tietoa ei niinkään 
käytetä arkiaskareissa, eikä päinvastoin. Hiljainen tieto on siis tilannekohtaista. 
Kenties tunnetuin tapa luokitella hiljaista tietoa on Nonakan ja Takeuchin (1995, 
60) luokittelu tekniseen ja kognitiiviseen eli tiedolliseen hiljaiseen tietoon. 
Tekninen hiljainen tieto on taitotietoa. Se syntyy hiljalleen vuosien kokemuksella 
ja muodostaa ammattilaisen ”näppituntuman”. Kognitiivinen hiljainen tieto 
koostuu malleista, kaavoista, uskomuksista ja odotuksista. Se heijastaa 
käsitystämme todellisuudesta ja tulevaisuudesta (mitä on ja mitä tulee olemaan).    
 
KUVIO 4. Hiljaisen tiedon luokittelu kolmeen osaan (Nurminen 2008, 188-189) 
 
Toinen tapa jaotella hiljaista tietoa, on jakaa se kolmeen osaan: tekniseen, 
kognitiiviseen ja sosiaaliseen hiljaiseen tietoon (Nurminen 2008, 188-189) (kuvio 
4).  Tässä luokittelussa teknisellä hiljaisella tiedolla tarkoitetaan esimerkiksi 
tietämystä eri laitteiden käytöstä. Tällainen hiljainen tieto korostuu etenkin 
tietotekniikassa ja tehtaissa, joissa on paljon erilaisia koneita. Myös esimerkiksi 
kaivinkoneen kuljettaja tietää, miten kauhalla saa aikaan tietynlaista jälkeä. Hän ei 
kuitenkaan osaa kokeilematta selittää, miten vipuja tulee vääntää.  
Tekninen 
• tekniset taidot ja 
rutiinit 
• taitotieto 
Kognitiivinen 
• joko osittain 
käsitteellistetty tai 
täysin 
tiedostamaton 
• mallit ja havainnot  
• erottelu olennaisen 
ja epäolennaisen 
välillä 
Sosiaalinen 
• kulttuuri 
• vuorovaikutustaidot 
• työyhteisön 
toiminta 
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Kognitiivinen hiljainen tieto on osittain käsitteellistä, mutta se voi olla myös 
täysin tiedostamatonta. Tämä hiljaisen tiedon laji auttaa erottamaan epäolennaisen 
olennaisesta ja se on avuksi päätöksenteossa sekä ongelmanratkaisussa. 
Sosiaalinen hiljainen tieto näkyy esimerkiksi kulttuurissa ja sosiaalisissa 
suhteissa. (Nurminen 2008, 189.) Sosiaalisen hiljaisen tiedon avulla tiedämme, 
mikä on hyväksyttävä tapa toimia. Se antaa meille tunteen myös siitä, mitä voi tai 
ei voi sanoa tietyissä tilanteissa. Työpaikalla työyhteisön tavat ovat sosiaalista 
hiljaista tietoa.    
2.2.2 Hiljaisen tiedon synty 
Hiljaista tietoa alkaa muodostua heti syntymästä lähtien. Kun lapsi oppii 
puhumaan, hän oppii samalla monimutkaisia kielioppisääntöjä. Lapsi esimerkiksi 
tietää, mitä muotoa sanasta kuuluu käyttää missäkin tilanteessa. (Toivonen & 
Asikainen 2004, 12.) Hiljainen tieto auttaa lasta valitsemaan oikeat sanat ja 
sanamuodot.  
Lapsi oppii nopeasti myös erilaisia käyttäytymiseen liittyviä sääntöjä. Sosiaalisiin 
toimintoihin ja suhteisiin liittyykin paljon hiljaista tietoa. Myös kulttuuri voidaan 
nähdä hiljaisen tiedon ilmentymänä. (Pohjalainen 2012.) Kielen tavoin myös 
kulttuuri ja sosiaaliset toimintatavat alkavat muodostua jo lapsena. 
Toivonen ja Asikainen (2004, 16-19) esittävät kolme tapaa hiljaisen tiedon 
syntyyn. Näitä tapoja ovat sosiaalistuminen, toiminnan automatisoituminen ja 
työkalun tai käsitteen käytön sisäistyminen. Sosiaalistumisessa ihminen omaksuu 
käyttäytymismalleja ja toimintatapoja toiselta. Tämä on usein ei-tietoista ja 
kokonaisvaltaista. Toiminnan automatisoitumisessa eksplisiittinen tieto muuntuu 
ajan myötä hiljaiseksi tiedoksi. Työkalun tai käsitteen käytön sisäistymisessä tieto 
muuntuu kokemuksen myötä hiljaiseksi tiedoksi. Huomio siirtyy ajan myötä itse 
työkalusta tai käsitteestä toiminnan kohteisiin ja tavoitteisiin. Esimerkit näistä 
hiljaisen tiedon syntymisen muodoista on esitettu taulukossa 2. 
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TAULUKKO 2. Esimerkit hiljaisen tiedon syntyyn 
Sosiaalistuminen Lapsi oppii aikuiselta seuraamalla 
aikuisen toimintaa eri tilanteissa. 
Toiminnan automatisoituminen Työntekijälle annetaan kirjalliset 
ohjeet, joita hän lukee ja noudattaa. 
Ajan myötä työntekijä siirtyy 
pohtimaan ohjeita mielessään ja 
lopulta toiminta on automaattista eikä 
ohjeita tietoisesti mietitä. 
Työkalun tai käsitteen käytön 
sisäistyminen 
Autolla ajaessa huomio kiinnittyy 
aluksi polkimiin. Ajotaidon kehittyessä 
huomio kiinnittyy enemmän 
ympäröivään liikenteeseen ja polkimet 
ja hallintalaitteet unohtuvat, kun niiden 
käyttö tulee automaattiseksi.  
 
 
Toivosen ja Asikaisen tekemässä jaottelussa toiminnan automatisoitumisessa ja 
työkalun tai käsitteen käytön sisäistymisessä hiljainen tieto syntyy käytännössä 
samalla tavalla. Voidaan ajatella, että hiljaista tietoa syntyy pääasiassa kahdella 
tavalla. Hiljaista tietoa siirtyy hiljaisesti ihmiseltä toiselle käyttäytymistä ja 
toimintatapoja seuraamalla. Ihminen omaksuu tietämättään toisen tapoja toimia. 
Toinen tapa hiljaisen tiedon syntyyn on eksplisiittisen tiedon muuttuminen 
hiljaiseksi tiedoksi. Muuttuminen tapahtuu vähitellen, kun opittavan asian 
tekeminen alkaa automatisoitua. (Pohjalainen 2012.)  
Työntekijän hiljainen tieto kehittyy ajan myötä. Työskentely riittävän pitkään 
samassa työympäristössä muodostaa hiljaista tietoa. (Aaltonen & Mutanen 2001, 
48.) Tavat tehdä työtä automatisoituvat ja työssä tarvittavien koneiden ja 
ohjelmien käyttö tulee itsestään selväksi. Työntekijä tietää, mistä eri asiat löytyvät 
ja mihin tiettyjä koneita tai ohjelmia käytetään.  
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2.3 Hiljainen tieto organisaatiossa 
Työntekijät ovat organisaation tärkein voimavara. Työntekijöiden tiedosta ja 
osaamisesta valtaosa on hiljaista tietoa. Näin ollen myös organisaation tiedosta ja 
osaamisesta suurin osa koostuu juuri työntekijöiden hiljaisesta tiedosta. 
Henkilöstön hiljaisen tiedon varastot ovatkin yrityksen arvokkain tietovaranto ja 
tiedosta on tullut tärkeä kilpailutekijä (Ståhle & Grönroos 1999, 90; 
Sydänmaanlakka 2002, 164). 
Aaltosen ja  Mutasen (2001, 48) mukaan hiljainen tieto tarjoaa organisaatiolle 
mahdollisuuksia. Työntekijöiden hiljainen tieto muuttuu organisaatiolle 
merkittäväksi, kun se alkaa muuttua uusiksi näkyviksi toimintatavoiksi tai 
mahdollisesti jopa uusiksi tuotteiksi ja palveluiksi.  
Kuten aiemmin on käsitelty, hiljainen tieto vaikuttaa ihmisten sosiaalisiin tapoihin 
ja muodostaa kulttuurin. Suhteellisen pysyvät ja yhdenmukaiset arvot, 
uskomukset, tavat, traditiot ja käytännöt muodostavat organisaatiokulttuurin. 
Hiljainen tieto siis vaikuttaa myös organisaatiokulttuurin syntyyn. Jokainen 
organisaation jäsen on oppinut organisaatiokulttuurin hiljalleen tullessaan 
organisaatioon ja se välittyy eteenpäin uusille työntekijöille. (Onnismaa 2008, 
120.) Organisaatiokulttuurin lisäksi myös tavat toimia työyhteisössä syntyvät ja 
siirtyvät työntekijöiden hiljaisen tiedon vaikutuksesta (Koivunen 1997, 190).  
Organisaatio ei pysty luomaan tietoaan itse, vaan sen tieto syntyy työntekijöiden 
tiedon kautta (Nonaka & Takeuchi 1995, 85). Jokainen organisaatio onkin 
työntekijöiden osaamisen summa sekä yrityskohtaisen osaamisen syntymisen ja 
hyödyntämisen systeemi (Toivonen & Asikainen 2004, 33). On organisaation etu, 
että työntekijöiden tietovaranto on suuri ja sitä hyödynnetään tehokkaasti.  
Isoissa organisaatioissa tietomäärä saattaa olla jopa ongelma. Ei osata tarkkaan 
sanoa kuka tietää mitäkin ja mitä kaikkea oikeasti tiedetään. Tieto on myös vaikea 
saattaa kaikkien ulottuville. (Sydänmaanlakka 2002, 164.) Nonaka ja Takeuchi 
(1995, 85) sanovat, että organisaation kannalta tärkeää olisi pystyä jakamaan 
työntekijöiden hiljaista tietoa. Näin tieto ei olisi yhden henkilön varassa.  
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Hiljaisen tiedon hyödyntäminen ilmenee organisaatioissa eri tavalla. Jossakin 
yhden työn tekee aina sama henkilö, jolle työn tekeminen muodostuu hiljaiseksi 
tiedoksi ja työ sujuu jouhevasti. Toisissa organisaatioissa hiljaisen tiedon käyttö 
merkitsee tiimityöskentelyä sekä vertaisryhmätyöskentelyä, jolloin hyödynnetään 
jokaisen yksilön hiljaista tietoa (Koivunen 1997, 190).  
Organisaatiota ajatellen kannattavaa on, että hiljaista tietoa saataisiin 
mahdollisimman paljon näkyväksi ja näin kaikkien saataville (Sydänmaanlakka 
2002, 185). Organisaatiossa laajalti tunnettu hiljaisen tiedon varasto tuo 
yritykselle edun, sillä työntekijät voivat yhdistellä omaa ja toisten tietämystä. 
Monipuolinen tiedon yhdistely rikastuttaa organisaation tietovarastoa. (Ståhle & 
Grönroos 1999, 93.) 
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3 HILJAISEN TIEDON SIIRTÄMINEN 
Työntekijöiden hiljaisella tiedolla on organisaatiossa suuri merkitys. Lähes kaikki 
organisaation toiminnat ovat työntekijöiden hiljaisen tiedon ja ammattitaidon 
varassa. Tämän vuoksi organisaation kannalta oleellista on, että sen tietovaranto 
on työntekijöiden keskuudessa tunnettu. Jotta hiljainen tieto olisi tehokkaasti 
organisaation hyödynnettävissä, tulisi työntekijöiden jakaa omaa hiljaista tietoaan.  
Organisaatiossa yksilön tai yhteisön hiljaista tietoa on pyrittävä siirtämään 
yksilöltä ja yhteisöltä toiselle. Lisäksi sitä tulisi taltioida sukupolvelta toiselle. 
(Salmela 2008.) Hiljaisen tiedon jakaminen, siirtäminen ja taltiointi ovat 
haasteellisia, sillä hiljaista tietoa ei voida täsmällisesti ilmaista. Tämän vuoksi 
hiljaista tietoa ei voida täysin siirtää, vaan siirtäminen tapahtuu osittain. (Ståhle & 
Grönroos 1999, 91.) Siirretystä hiljaisesta tiedosta kukin työntekijä alkaa 
muodostaa omaa hiljaista tietoaan. 
Sydänmaanlakan (2002, 185) mukaan organisaation kannalta katsottuna hiljaista 
tietoa tulisi muuttaa mahdollisimman paljon näkyväksi. Näin varmistettaisiin, ettei 
tietoa lähde organisaatiosta työntekijöiden mukana. Näkyvä tieto on myös 
helpompaa jakaa organisaatiossa.  
Hiljaisen tiedon siirtämistä voidaan tehdä usealla eri tavalla. Mentorointi, 
mallittaminen, dokumentointi, tiimityöskentely, mestari-kisälli -työpari ja 
sijaisuus ovat esimerkkejä hiljaisen tiedon siirtämisestä. Myös verkostojen 
välityksellä hiljaista tietoa siirtyy eteenpäin. Yleisesti hiljaisen tiedon siirtämisen 
menetelmissä korostuu vuorovaikutus. Vuorovaikutuksen kautta hiljaisesta 
tiedosta voidaan muodostaa tietoista osaamista ja sen jakaminen on helpompaa 
(Kesti 2005, 53). Eri asioiden parissa työskentelevät henkilöt voivat jakaa omaa 
hiljaista tietoaan yhteisen tavoitteen saavuttamiseski keskustelemalla 
kokemuksistaan ja tiedoistaan (Aaltonen & Mutanen 2001, 52). 
Olennainen asia hiljaisen tiedon siirtämiseen on työntekijän oma halukkuus. Jotta 
hiljaista tietoa voidaan siirtää, on työntekijän oltava siihen halukas (Salmela 
2008). Työntekijöiden halukkuuteen voidaan vaikuttaa tekemällä hiljaisesta 
tiedosta ja sen jakamisesta arvostettua. 
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3.1 Hiljaisen tiedon tunnistaminen 
Hiljainen tieto on luonteeltaan piiloista tietoa, joten sitä ei suoraan voida siirtää ja 
jakaa työntekijältä toiselle. Jotta siirtäminen olisi mahdollista, tulee työntekijän 
ensin tunnistaa oma hiljainen tietonsa. Vaikeutena hiljaisen tiedon tunnistamisessa 
on sen abstrakti muoto, toiminta- ja tilannesidonnaisuus sekä itsestäänselvyys 
(Moilanen 2008, 239). Työntekijä ei välttämättä itse tiedosta omaa hiljaista 
tietoaan. 
Lähtökohtana hiljaisen tiedon tunnistamiselle on ymmärtää, mitä hiljaisella 
tiedolla tarkoitetaan. Näin varmistetaan, että lähdetään siirtämään juuri 
kokemusperäistä tietoa eikä teoriatietoa. Hiljaisen tiedon tunnistamisen apuna 
työntekijä voi kysyä itseltään seuraavia kysymyksiä: 
 Mitä minä osaan? 
 Mitä minä tiedän? 
 Mistä minä tiedän? 
 Miten minä teen? 
 Keneltä minä kysyn mistäkin asiasta? 
Nämä kysymykset auttavat työntekijää hahmottamaan omaa hiljaista tietoaan. 
(Virtainlahti 2009, 85-86.) 
Hiljaisen tiedon tunnistamisessa vuorovaikutuksella on suuri merkitys. 
Työntekijän on pystyttävä kommunikoimaan hiljaisesta tiedosta voidakseen 
tunnistaa ja siirtää sitä. (Moilanen 2008, 240.) Työntekijä saattaa havahtua omaan 
hiljaiseen tietoonsa vasta, kun joku toinen kysyy häneltä, miten joku asia tehdään. 
Ilman vuorovaikutusta työntekijä ei siis välttämättä osaa etsiä omaa hiljaista 
tietoaan.   
3.1.1 Osaamiskartoitus 
Organisaation olemassa oleva osaaminen ja kehittämistarpeet voidaan selvittää 
osaamiskartoituksen avulla. Osaamiskartoituksessa tarkastellaan osaamisen 
nykytilaa sekä tulevaisuuden tarpeita. Näin saadaan selville, mitä osaamista 
organisaatiossa tarvitaan lisää ja mikä osaaminen yrityksessä on hyvin hallussa. 
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(Österberg 2005, 124.) Osaamiskartoituksessa esille tulee myös työntekijöiden 
hiljainen tieto ja mahdollinen tarve siirtää sitä muille organisaation jäsenille.  
Työterveyslaitos (2010) ohjeistaa toteuttamaan osaamiskartoituksen kirjaamalla 
ylös eri työtehtävissä tarvittava osaaminen. Tämän jälkeen työntekijät kirjaavat 
kuhunkin tehtävään liittyvän osaamisen omalta kohdaltaan esimerkiksi asteikolla 
0-5 (0 = ei tunne tehtävää, 5 = asiantuntija tehtävässä). Näin 
osaamiskartoituksessa saadaan kattava kuva organisaatiossa toteutettavista 
tehtävistä ja siitä, miten eri työntekijät osaavat kunkin tehtävän. Samalla selviää 
myös ne tehtävät, jotka ovat vain harvan työntekijän osaamisen varassa.  
3.1.2 Arvostus osana tunnistamista 
Hiljaisen tiedon tunnistaminen on edellytys sen taltioinnille ja siirtämiselle. Jotta 
henkilöstö on halukas tunnistamaan ja siirtämään omaa hiljaista tietoaan, on sitä 
arvostettava niin työntekijöiden kuin organisaationkin taholla. Arvostaminen 
lähtee liikkeelle yksilöistä. Jokaisen työntekijän on arvostettava omaa osaamistaan 
ja ammattitaitoaan. Työntekijöiden tulee myös tiedostaa, että eri työntekijöiden 
osaamiset täydentävät toisiaan. Jokaisen työntekijän ammattitaito muodostaa 
yhdessä organisaation ammattitaidon. (Virtainlahti 2009, 82.) 
Kun työntekijät tietävät ja tuntevat oman osaamisensa ja lisäksi arvostavat sitä, 
voivat he myös arvostaa toinen toistensa osaamista. Organisaatiossa vallitseva 
arvostus luo hyvää ilmapiiriä ja vähentää työntekijöiden keskinäistä kilpailua. 
Tälläinen organisaation tunnelma luo hyvät edellytykset hiljaisen tiedon 
siirtämiselle. 
3.2 SECI-malli 
Nonaka ja Takeuchi (1995, 70-71) ovat kehittäneet tiedon luomisen mallin, jossa 
tieto kulkee spiraalimaisesti neljän vaiheen läpi (kuvio 5). Nämä neljä vaihetta 
ovat sosialisaatio (socialization), ulkoistaminen (externalization), yhdistäminen 
(combination) ja sisäistäminen (internalization). Tätä niin kutsuttua SECI-mallia 
voidaan soveltaa myös hiljaisen tiedon syntymisen ja jakamisen tarkasteluun.  
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SECI-mallissa on huomioitu myös tiedon luonne (Luoma 2008, 15). 
Sosialisaation vaiheessa tieto on luonteeltaan hiljaista. Ulkoistamisessa hiljainen 
tieto muutetaan näkyväksi, eksplisiittiseksi tiedoksi. Myös tiedon yhdistämisen 
vaiheessa tieto on eksplisiittisessä muodossa, mutta sisäistämisessä eksplisiittinen 
tieto muuttuu takaisin hiljaiseksi tiedoksi. (Nonaka & Takeuchi 1995, 62.) 
Mallissa kuvataan tiedon muuntamista hiljaisesta tiedosta eksplisiittiseksi tiedoksi 
ja uudelleen hiljaiseksi tiedoksi (Pohjalainen 2012). 
KUVIO 5. SECI-malli (Nonaka & Takeuchi 1995, 71) 
 
Sosialisaatio tarkoittaa tiedon välittämistä toisille hiljaisesti. Varsinaisten taitojen 
lisäksi sosialisaatiolla voidaan välittää myös ajattelumalleja. Esimerkkinä 
sosialisaatiosta voidaan käyttää mestari-oppipoika -suhdetta, jossa oppipoika oppii 
mestarin taidot seuraamalla mestaria. Ulkoistamisessa hiljainen tieto muunnetaan 
havaittavaan muotoon, esimerkiksi sanoiksi ja näkyviksi käsitteiksi. Hiljainen 
tieto saatetaan siis näkyväksi kielen avulla. Yhdistämisen vaiheessa ulkoistettu, 
uusi tieto yhdistetään jo olemassa oleviin tietovarantoihin ja toimintasääntöihin. 
Näin voidaan luoda yhä laajempia ja monipuolisempia tietovarastoja. 
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Sisäistämisessä on prosessi, jossa ulkoistettu ja yhdistetty tieto alkaa muotoutua 
hiljaiseksi tiedoksi. Siinä tiedosta tulee osa omaa työtä ja toimintaa. 
(Sydänmaanlakka 2002, 182.) 
3.3 Hiljaisen tiedon siirtämisen keinot 
Organisaation tulisi pyrkiä siihen, että työntekijöiden hiljaista tietoa siirrettäisiin 
mahdollisimman paljon eteenpäin. Osa hiljaisesta tiedosta olisi hyvä muuttaa 
näkyvään muotoon, esimerkiksi dokumentoimalla. Näin varmistettaisiin, että 
arvokas tieto säilyy organisaatiossa työntekijöiden vaihtuessa. 
Hiljaisen tiedon siirtämiseen on olemassa useita erilaisia keinoja. Vain osa näistä 
siirtämiskeinoista edellyttää hiljaisen tiedon muuttamista näkyväksi. Jos tietoa 
siirretään muuttamalla se ensin näkyvään muotoon, on vuorovaikutuksella suuri 
merkitys. Yhtenä vuorovaikutuksen muotona on dialogi, joka on vähintään 
kahden ihmisen välillä tapahtuvaa puhetta. Laajasti määriteltynä se on 
keskustelua, jossa ihmiset luovat uutta merkitystä ja ymmärrystä keskustellen 
(Heikkinen & Huttunen 2008, 208).  
Dialogissa hiljainen tieto on muodostettava puheeksi. Puheen avulla vanhaa tietoa 
ryhmitellään uudelleen, olemassa olevaa tietoa yhdistellään ja sanotaan uudella 
tavalla. Puheenmuodostuksen yhteydessä olemassa oleva tieto ja ajatukset saavat 
uusia muotoja, joten syntyy uutta tietoa. (Salmela 2008.) Dialogi on apuna 
erilaisissa keinoissa siirtää hiljaista tietoa. 
Hiljaista tietoa voidaan siirtää suoraan hiljaisesta tiedosta hiljaiseksi tiedoksi tai 
näkyvän tiedon vaiheen kautta. Hiljaisen tiedon siirtäminen täysin hiljaisesti 
edellyttää tiivistä yhdessä työskentelyä. 
3.3.1 Mentorointi  
Mentorointi on suosittu keino jakaa osaamista ja kehittää työntekijöitä. Sen juuret 
ovat kreikkalaisessa mytologiassa, jossa jumalatar kätkeytyi Mentor-nimisen 
miehen hahmoon tehtävänään auttaa ja ohjata nuorta poikaa (Juusela ym. 2000, 
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14). Mentoroinnista on olemassa useita muotoja, kuten vapaamuotoista tai 
systemaattista, mutta kaikkien muotojen tavoitteena on kehittää mentoroitavaa. 
Mentoroinnissa kokenut ja osaava henkilö (mentori) ohjaa sekä tukee 
kokemattomampaa henkilöä (mentoroitavaa eli aktoria) kehittymään ammatissaan 
ja löytämään kykyjään. Tavoitteena on löytää mentoroitavan piilevät kyvyt ja 
ominaisuudet sekä kehittää niitä. Mentori myös jakaa omaa kokemuksen kautta 
tullutta osaamistaan mentoroitavalle. (Heikkinen & Huttunen 2008, 203; Mäkisalo 
2003, 129.)  
Juusela, Lillia ja  Rinne (2000, 15) kuvaavat, että mentoroinnissa tärkeää on 
vuorovaikutussuhde. Mentorin ja aktorin välille syntyy kehittävä, auttava ja 
osallistuva vuorovaikutussuhde. Tässä vuorovaikutussuhteessa mentori lisää 
aktorin tietämystä ja taitoja investoimalla omaa aikaansa ja tietämystään. 
Vuorovaikutussuhdetta tehostaa tavoitteellisuus. Mentoroinnissa mentorin ja 
aktorin on hyvä asettaa tavoitteet, joihin mentoroinnilla pyritään.  
Mentorointi sopii menetelmänä myös hiljaisen tiedon siirtämiseen. Se ei 
välttämättä edellytä tiedon muuttamista näkyvään muotoon, vaan yhdessä 
tekeminen siirtää tietoa myös hiljaisesti. (Heikkinen & Huttunen 2008, 205.) 
Mentoroinnin avulla voidaan siirtää sekä näkyvää että hiljaista tietoa 
monipuolisesti. 
3.3.2 Mallittaminen 
Toivonen ja Asikainen (2004, 45; 50) esittävät, että mallittamisen avulla hiljainen 
tieto voidaan muuttaa näkyväksi tiedoksi eli malliksi. Sen tarkoitus on jäsentää 
mallittamisen kohteeseen, eli johonkin taitoon, olennaisesti liittyvät asiat tiiviisti 
ja käyttökelpoisesti. Mallin avulla kuka tahansa voi saavuttaa saman 
lopputuloksen kuin alkuperäinen mallitettava. Mallin voi luoda ulkopuolinen 
henkilö tarkkailemalla ja haastattelemalla mallitettavaa tai mallitettava itse. Mallin 
luomista varten voidaan myös mallittaa useampaa henkilöä.  
Ennen mallittamisen aloittamista on tärkeää miettiä tarkkaan, mitä osaamista 
halutaan saada muiden ulottuville eli mikä on mallitettavan osaamisen kohde. Sen 
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jälkeen selvitetään, miten joku asia tehdään tietyn lopputuloksen saavuttamiseksi. 
Selvitettävä on mitä mallitettava tekee, miksi hän tekee niin ja kuinka hän 
ajattelee. Näiden kysymysten pohjalta voidaan luoda malli. Lopuksi malli 
muotoillaan esimerkiksi kuvioksi tai auki selitetyksi tekstiksi ja testataan sen 
toimivuus. (Toivonen & Asikainen 2004, 61; 51; 67.) 
3.3.3 Dokumentointi 
Hiljaisen tiedon muuttaminen näkyvään muotoon onnistuu dokumentoinnin 
avulla. Dokumentointia varten hiljainen tieto on ensin itse tunnistettava, jotta se 
voidaan taltioida sanoin ja kuvioin. Tietoa voidaan dokumentoida monin eri 
tavoin, ja toisinaan kuviot ja kaaviot palvelevat pelkkää tekstiä paremmin. 
Dokumentoitu tieto on rakenteellista ja täsmällistä. Dokumentteihin voidaan 
tallentaa rakenteeltaan eritasoista tietoa. Tietoja voidaan myös muokata 
rakenteeltaan toisenlaiseksi, kuten tekstistä kuvioksi tai asiakirjasta lomakkeeksi. 
(Salmela 2008.) 
Yksi keino hiljaisen tiedon dokumentoinnille on tarinallisuus. Työntekijä voi 
muotoilla kokemuksensa tarinan muotoon. Tarinassa työntekijä jäsentää 
kokemuksiaan ja muodostaa merkityksiä kerronnan kautta yhdistämällä 
nykyhetkeä, menneisyyttä ja tulevaisuutta. Tarinan avulla ihminen pystyy 
yhdistämään teoriatietoa käytäntöön. (Helin 2007, 38.) Yhdistämällä teoriaa 
käytäntöön pystytään jakamaan hiljaista tietoa tarinan välityksellä. 
Yritykset ovat ottaneet käyttöönsä wikejä varastoidakseen sille arvokasta tietoa. 
Wiki on alusta, jolle voidaan kerätä tietoa ja siellä olevaa tietoa voidaan muokata 
vapaasti. Wiki sopii alustana myös hiljaisen tiedon siirtoon. Työntekijät voivat 
kirjata osaamistaan ylös wikiin ja täydentää sekä kommentoida wikeissä jo olevaa 
tietoa. (Luoma 2008, 23; 26.) Wiki muodostaa usean työntekijän, tai parhaassa 
tapauksessa koko organisaation, hiljaisen tiedon varaston, jos työntekijät ovat 
lisänneet tietämystään wikiin tai kommentoinut ja täydentänyt muiden lisäyksiä.  
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3.3.4 Tiimityöskentely 
Tiimityöskentely on yleistynyt vuosien saatossa, eikä se ole huono asia. 
Kopakkala (2005, 39) määrittelee tiimin ryhmäksi ihmisiä, joilla on toisiaan 
täydentäviä taitoja, yhteinen päämäärä ja yhteiset tavoitteet. Tiimin jäsenet myös 
pitävät itseään yhteisvastuussa suorituksistaan.  
Tiimissä yksilöt voivat esittää avoimesti ehdotuksiaan ja ajatuksiaan. Heidän tulee 
myös suhtautua kriittisesti sekä omiin että muiden tiimin jäsenten ajatuksiin ja 
oletuksiin. (Sarala & Sarala 2010, 145.) Näin tiimissä jokaisen yksilön osaaminen 
tulee esille ja tiimi löytää parhaat ratkaisut käsillä olevaan ongelmaan. 
Tiimityöskentelyssä tiimin jäsenet oppivat toisiltaan sekä tietoisesti että 
huomaamattaan. Yhdessä tekemällä jaetaan omaan tietämystä muille tiimin 
jäsenille, jolloin myös hiljaista tietoa siirtyy. Tiimityöskentelyssä tiimin jäsenet 
luovat uutta tietoa sekä yhteistä näkemystä vuorovaikutuksen avulla (Sarala & 
Sarala 2010, 145).  
3.3.5 Työskentely työpareissa 
Erilaiset työparit, kuten seniori-juniori ja mestari-kisälli, ovat hyviä tapoja 
hiljaisen tiedon ja osaamisen siirtämiseen. Kaikissa näissä työpareissa toinen jäsen 
on kokenut ammattilainen ja toinen kokemattomampi, mahdollisesti uransa alussa 
oleva työntekijä. Tällaisen työparityöskentelyn tavoitteena on jakaa osaamista 
kokeneelta työntekijältä oppivalle osapuolelle. 
Mestari-kisälli -työpari on monelle tuttu aikojen takaa. Kyseistä työparia voidaan 
soveltaa myös nykypäivän työelämässä osaamisen siirtämiseen. Työparissa 
mestari on alansa ammattilainen, jolla on laaja hiljaisen tiedon varasto. Kisälli 
puolestaan on oppipoika, jolla osaaminen ja työhön liittyvä hiljainen tieto on vielä 
vähäistä. Yleensä mestari on kisälliä vanhempi henkilö, mutta se ei ole 
välttämätöntä. 
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Mestarin tehtävänä on jakaa omaa osaamistaan kisällille. Hän ei kuitenkaan anna 
ohjeita automaattisesti, vaan kisällin on saatava itse kokeilla ratkaisuja. Näin 
tapahtuu oppiminen ja taidon sisäistäminen. Oleellinen osa mestari-kisälli -
työparia on myös se, että kisälli seuraa sivusta mestarin työtä ja oppii 
havainnoimalla. Havainnoinnin ja kokeilun kautta mestarin hiljaista tietoa siirtyy 
kisällille. Kuvassa 1 on kysymyksiä, joita kisällin olisi hyvä pohtia prosessin 
aikana. (Helin 2007, 39; 45.) 
 
Seniori-juniori -työparissa tarkoituksena on saada eläkkeelle jäävän työntekijän 
hiljainen tieto siirtymään organisaation toiselle jäsenelle. Seniorin ja juniorin 
välisessä hiljaisen tiedon siirtämisessä apuna käytetään dokumentteja, 
keskusteluja ja työtilanteita. Työskentelyn alussa juniori voi tukeutua työssään 
seniorin antamiin dokumentteihin. Keskustelun ja kysymysten avulla seniori ja 
juniori varmistavat yhdessä, että juniori saa tarvitsemaansa tietoa. Työtilanteissa 
juniori puolestaan huomaa, miltä osin hänen tietonsa ovat puutteellisia ja osaa 
etsiä seniorilta vastausta puutteiden täydentämiseen. (Virta 2011.) 
3.3.6 Perehdyttäminen 
Perehdyttämisessä uusi työntekijä tutustutetaan organisaatioon ja sen tapoihin, 
työtehtäviin ja työyhteisöön sekä työyhteisön toimintaperiaatteisiin. 
Perehdyttämisellä siis tarkoitetaan kaikkia niitä toimenpiteitä, joiden tarkoitus on 
tukea työn aloittamista ja saattaa työntekijä osaksi työyhteisöä. (Mäkisalo 2003, 
KUVA 1. Kysymyksiä kisällille pohdittavaksi 
Mitä ja miksi mestari tekee? 
Miten mestari tekee työn? 
Millaisia työasentoja näen mestarin käyttävän? 
Millaista elekieltä mestari käyttää? 
Miten eleet vaikuttavat työntekoon? 
Miten mestari suhtautuu tekemäänsä asiaan? 
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131; Kjelin & Kuusisto 2003, 14.) Perehdyttäminen on tarpeellista myös silloin, 
kuin työntekijä siirtyy organiaation sisällä toisiin työtehtäviin tai palaa pitkän 
tauon jälkeen töihin (Österberg 2005, 90). 
Perehdyttämisen avulla työntekijä oppii uudet työtehtävänsä nopeammin kuin 
ilman perehdyttämistä. Hän myös oppii tekemään asiat oikein, jolloin aikaa ei 
kulu virheiden korjaamiseen. Perehdytyksessä työntekijä omaksuu tietyt 
toimintamallit, jotka näin siirtyvät organisaatioon. (Österberg 2005, 90; Kjelin & 
Kuusisto 2003, 45.) 
Perehdyttämisessä työn jo hallitseva opettaa työn ja organisaation toimintatavat 
tulokkaalle. Perehdyttäjä siis jakaa omaa osaamistaan tulokkaalle. Tulokas oppii 
perehdyttäjältä tämän kertomia asioita, mutta myös havannoimalla perehdyttäjän 
tekemistä ja toimimista eri tilanteissa. Perehdyttäjä siirtää perehdytystilanteessa 
hiljaista tietoaan eteenpäin.  
3.3.7 Verkostoituminen 
Verkostoitumisen merkitystä korostetaan tänä päivänä paljon. Se hyödyttää paitsi 
työnhaussa, myös oman osaamisen lisäämisessä. Verkostoissa tapahtuva 
vuorovaikutus mahdollistaa osaamisen ja hiljaisen tiedon jakamisen (Mäkisalo 
2003, 135).  
Hyvä verkosto antaa mahdollisuuden päästä tarkastelemaan usean ammattilaisen 
työntekoa ja osaamista. Seuraamalla ja kuuntelemalla verkoston jäseniä, siirtyy 
hiljaista tietoa verkoston jäseniltä toisille. Verkoston jäsenten välillä on vallittava 
luottamus, jotta osaamista tuodaan avoimesti muiden tarkasteltavaksi. 
Verkostoitumisessa on useita etuja. Verkostot ovat usein joustavia, joten niissä on 
mahdollisuuksia luovuudelle ja kehittämiselle. Joustava verkosto antaa 
mahdollisuuden monialaiselle yhteistyölle, jolloin verkoston jäsenet saavat 
kokemusta myös oman alansa ulkopuolelta. (Mäkisalo 2003, 138.)  
Verkostoituminen ja verkostojen hyödyntäminen lisäävät työntekijän osaamista. 
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3.4 Hiljaisen tiedon siirtämisen haasteet 
Kuten aiemmin on esitetty, hiljainen tieto on luonteeltaan piiloista. Se on 
sidoksissa työntekijöihin ja heidän kokemuksiinsa. Automatisoituneen osaamisen 
siirtäminen eteenpäin asettaa haasteita organisaatiolla ja sen työntekijöille.  
Hiljaista tietoa ei voi sellaisenaan opettaa toiselle, vaan se on opittava oman 
kokemuksen kautta. Tämän vuoksi myös hiljaisen tiedon vastaanottajan on oltava 
aktiivinen ja halukas ottamaan tietämystä vastaan. Myös verbaliikka asettaa 
haasteen hiljaisen tiedon siirtämiselle. Miten löytää oikeat sanat kuvailemaan 
asiaa, joka tuntuu luonnolliselta ja itsestään selvältä? (Haldin-Herrgard 2000.) 
Hiljaista tietoa pidetään usein itsestäänselvyytenä. Tämän vuoksi sen olemassa 
oloa ei välttämättä havaita. Työntekijän hiljainen tieto saatetaan huomata vasta, 
kun työntekijä on poistunut organisaatiosta, eikä kukaan muu osaakaan tehdä 
hänen tekemäänsä työtä. Ongelma voi olla myös se, ettei organisaatiossa ole 
tarkkaa käsitystä, mitä kaikkea työntekijöiden työnkuvaan oikeasti kuuluu.  
Haldin-Herrgardin (2000) mukaan yksi hiljaisen tiedon haasteista on erottaa 
työssä tarvittava ja oma henkilökohtainen hiljainen tieto. Hiljaisen tiedon 
siirtämisessä on myös oltava tarkkana, ettei ”huonoa” hiljaista tietoa siirretä 
eteenpäin. Epäedullista hiljaista tietoa ovat esimerkiksi organisaatiokulttuurissa 
piilevät huonot käytänteet.  
Nykypäivänä globaali organisaatio aiheuttaa väistämättä haasteen hiljaisen tiedon 
siirtämiseen. Jos vuorovaikutus on isossa roolissa hiljaisen tiedon siirtämisessä, 
miten tietoa voidaan siirtää työntekijöiden välillä, jotka sijaitsevat keskenään eri 
maissa tai maanosissa? Sähköiset menetelmät, kuten wikit ja verkkoneuvottelut, 
mahdollistavat hiljaisen tiedon siirtoa osittain. Pohdittavaksi jää kuitenkin se, 
miten hyvin hiljaista tietoa voidaan siirtää ilman kasvokkain käytävää keskustelua 
ja yhdessä työskentelyä. 
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4 CASE: LAHDEN TEKNINEN JA YMPÄRISTÖTOIMIALA 
Opinnäytetyön empriinen osio koostuu haastattelututkimuksesta ja yhden 
työntekijän kohdalla toteutetusta hiljaisen tiedon taltioinnista. 
Haastattelututkimuksesta on tarkoitus saada ideoita varsinaiseen hiljaisen tiedon 
taltiointiin. Hiljaisen tiedon taltiointi tulee hyödyksi sekä kaupungin tasolla 
viestinnän kanssa työskenteleville että teknisen ja ympäristötoimialan kaikille 
työntekijöille. Viestinnän työntekijät saavat taltioinnista vinkkejä omaan 
työhönsä. Teknisen ja ympäristötoimialan työntekijät puolestaan saavat 
opinnäytetyöstä esimerkin, miten omaa hiljaista tietoa voi taltioida. 
4.1 Toimeksiantajan esittely 
Opinnäytetyön toimeksiantaja on Lahden tekninen ja ympäristötoimiala, joka on 
osa Lahden kaupungin konsernia. Lahden kaupungin konserni koostuu 
konsernipalveluista, taseyksiköistä ja kolmesta toimialasta. Ylin päätösvalta on 
kaupunginvaltuustolla (kuvio 6). Konsernipalvelut ja taseyksiköt toimivat 
kaupunginjohtajan ja kaupunginhallituksen alaisuudessa. Toimialat puolestaan 
toimivat eri lautakuntien alaisuudessa.  
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KUVIO 6. Lahden kaupungin organisaatiokaavio (Lahden kaupungin intranet 
2014) 
 
Tekninen ja ympäristötoimiala on yksi Lahden kaupungin konsernin osa. Sen 
tehtävänä on kaupungin kasvun mahdollistaminen sekä alueiden kehityksen 
tukeminen. Toimiala huolehtii kaavoituksesta, muusta maankäytön suunnittelusta 
ja kaupunkisuunnittelusta, katujen ja muiden yleisten alueiden ylläpidosta ja 
pysäköinnin valvonnasta. (Lahden kaupunki 2014.) 
Lahden tekninen ja ympäristötoimiala tekee maakunnallista yhteistyötä. Se 
huolehtii ympäristönsuojelusta Lahden lisäksi Hollolassa ja Nastolassa. 
Rakennusvalvontaa toteutetaan puolestaan Kärkölässä ja Nastolassa. Toimiala 
huolehtii koko Päijät-Hämeen joukkoliikenteen järjestämisestä sekä jätehuollon 
järjestämisen viranomaistehtävistä. (Lahden vuosi 2013 2014.) 
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KUVIO 7. Teknisen ja ympäristötoimialan organisaatiokaavio (Lahden kaupungin 
intranet 2014) 
 
Tekninen ja ympäristötoimiala toimii pääosin teknisen lautakunnan alla. Lisäksi 
Lahden seudun joukkoliikennelautakunta, Lahden seudun ympäristölautakunta, 
Lahden seudun rakennuslautakunta sekä Päijät-Hämeen jätelautakunta vaikuttavat 
päätöksillään toimialaan. Toimiala jakautuu viiteen yksikköön, jotka ovat hallinto, 
maankäyttö, kunnallistekniikka, Lahden seudun rakennusvalvonta sekä Lahden 
seudun ympäristöpalvelut (kuvio 7). 
Jokaisella toimialan yksiköllä on omat vastuualueet ja oma yksikönjohtaja. 
Lisäksi yksiköt toimivat paitsi toimialajohtajan myös lautakuntien alaisuudessa. 
Yksiköiden vastuualueita ja tehtäviä on lueteltu kuviossa 7. 
4.2 Teknisen ja ympäristötoimialan henkilöstörakenne 
Teknisellä ja ympäristötoimialalla on vakituisia työntekijöitä reilu 200. 
Yksiköiden välillä työntekijöiden määrä jakautuu seuraavasti: 
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- hallinto 28, 
- kunnallistekniikka 45, 
- maankäyttö 75, 
- Lahden seudun rakennusvalvonta 31 ja 
- Lahden seudun ympäristöpalvelut 25 henkilöä. 
Lisäksi toimialla on joitakin määräaikaisia työntekijöitä ja harjoittelijoita.  
(Tekninen ja ympäristötoimiala 2013.)  
 
KUVIO 8. Teknisen ja ympäristötoimialan henkilöstön ikäjakauma vuonna 2013 
(Tekninen ja ympäristötoimiala 2013) 
 
Kuviossa 8 kuvataan henkilöstön ikäjakaumaa. Eniten toimialalla on 50-54-
vuotiaita työntekjöitä. Kolme suurinta ikäryhmää ovat 50-54-, 55-59- ja 60-64-
vuotiaat. Henkilöstöstä on siis muutaman seuraavan vuoden aikana jäämässä iso 
osa eläkkeelle, joten opinnäytetyön aihe on toimeksiantajelle ajankohtainen. 
4.3 Haastattelututkimus 
Haastattelututkimus on kvalitatiivin tutkimus. Haastattelu voi olla joko 
strukturoitu tai avoin. Strukturoidussa haastattelussa kysymykset ja joskus jopa 
vastausvaihtoehdot on laadittu etukäteen. Avoimessa haastattelussa keskustelua 
ohjaavat teemat. Haastattelututkimus on vuorovaikutusta tutkittavien ja tutkijan 
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kesken. (Järvinen & Järvinen 2011, 145-146.) Tämän haastattelututkimuksen 
tavoite oli saada ideoita hiljaisen tiedon taltiointiin.  
4.3.1 Haastattelututkimuksen menetelmä 
Haastattelututkimuksen menetelmänä käytettiin ryhmähaastattelua, joka 
toteutettiin teemahaastatteluna. Teemahaastattelussa tutkija on etukäteen pohtinut 
haastattelun teemat, joko aihealueittain tai muutamana kysymyksenä (Likitalo & 
Rissanen 1998, 65). Tässä haastattelututkimuksessa teemoja olivat perehdytys, 
työnkuvan selkeys, tiedot työn tukena, tiedon määrä ja laatu sekä dokumentointi. 
Teemojen lisäksi etukäteen oli mietitty myös muutamia teemoja avaavia 
kysymyksiä, joita käytettiin keskustelun ohjaamisessa (liite 1).  
Ryhmähaastattelussa osallisena oli kaksi viestinnän työntekijää, jotka ovat 
hiljattain aloittaneet työnsä. Lisäksi haastattelussa oli mukana myös työntekijä, 
jonka hiljaista tietoa ollaan taltioimassa (työntekijä X). Yhteensä haastateltavia oli 
siis kolme, joista jokainen oli eri toimialalta.  
Haastattelussa hyödynnettiin muiden toimialojen viestinnän työntekijöitä, jotta se 
antaisi kuvan juuri viestinnän työntekijän hiljaisen tiedon taltinoinnista. 
Toisenlaisessa tehtävässä olevan uuden työntekijän haastattelu ei olisi vastannut 
haastattelun tarkoitukseen yhtä hyvin. Lisäksi toimialojen rajat ylittävää 
haastattelua tukee se, että koko kaupungin viestintä tekee yhteistyötä keskenään.  
Haastattelumenetelmäksi valittiin teemoihin pohjautuva ryhmähaastattelu, jotta 
haastattelu ei olisi liian muodollinen. Ryhmässä haastateltavat tarttuivat toistensa 
sanomisiin ja esittivät toisinaan jopa tarkentavia kysymyksiä toisilleen. Näin 
teemoista saatiin irti monipuolista keskustelua.  
4.3.2 Haastattelututkimuksen toteutus 
Haastattelututkimus toteutettiin huhtikuussa 2014. Prosessi lähti liikkeelle 
haastattelukutsujen lähettämisellä 16.4. Haastateltaville lähetettiin etukäteen 
tutustuttavaksi myös haastattelun teemat (liite 1). Näin haastateltavat saivat ennen 
haastattelua pohtia oman työnsä alkutaivalta teemojen pohjalta. Varsinainen 
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haastattelu toteutettiin 22.4. Haastattelu nauhoitettiin haastateltavien 
suostumuksella ja se kesti reilun tunnin. Haastattelun jälkeen nauhoitus litteroitiin 
analysointia varten.  
Hiljainen tieto oli käsitteenä haastateltaville tuttu entuudestaan, joten haastattelun 
alussa ei ollut tarvetta käydä käsitettä tarkemmin läpi. Haastattelu eteni teemojen 
pohjalta luontevasti ja keskustelu oli runsasta. Ryhmässä keskustelu toi 
haastateltaville tukea ja toi esiin monipuolisia mielipiteitä. Keskustelun pohjalta 
heräsi kysymyksiä myös haastateltavien välillä, mikä syvensi keskustelun tasoa. 
Haastateltavat olivat todella aktiivisia ja kertoivat avoimesti omia kokemuksiaan 
ja mielipiteitään. 
4.3.3 Haastattelututkimuksen tulokset ja johtopäätökset 
Haastattelututkimuksessa selvitettiin haastateltavien kokemuksia ja näkemyksiä 
siitä, millaista tietoa tulisi olla dokumentoituna. Haastattelussa pohdittiin myös 
sitä, miten dokumentit palvelisivat työntekijöitä parhaiten. Lisäksi haastattelussa 
käsiteltiin perehdytystä, sillä työsuhteen alussa dokumentoitu tieto korostuu, kun 
työntekijällä ei vielä ole työhön liittyvää hiljaista tietoa.  
Haastateltavien kokemukset perehdytyksestä olivat toisistaan hyvin poikkeavia. 
Yhdelle perehdytykselle oli varattu aikaa, mutta työnkuva oli uusi ja se haki vielä 
muotoaan. Tämä teki perehdytyksestä hankalaa.  
Se oli todella hankalaa, paikka oli uusi eli en tullut kenenkään 
valmiisiin saappaisiin. En oikein tiennyt, mitä minulta haluttiin. 
Toisessa tapauksessa taas oli valmiit saappaat joihin astua. Ongelmaksi tässä 
muodostui se, että edellinen työntekijä oli lopettanut työnsä eikä yhtäaikaista 
työskentelyä ollut. Lisäksi tekemättömiä töitä oli kertynyt pöydälle odottamaan 
tekijäänsä ja perehdytys työhön oli olematon. Pelastus oli edellisen työntekijän 
kiireessä kirjoittamat paperit, joihin oli listattuna työtehtäviä ja joitakin ohjeita 
töiden tekemiseen. 
Tulin sellaisen savotan eteen. Ei minkään valtakunnan 
perehdytyssuunnitelmaa, lähinnä sille naureskeltiin, että ai 
pitäisi ehtiä jotain perehdyttämäänkin. -- Eniten oli hyötyä 
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edeltäjän kirjoittamasta tukusta A4:sia, joihin oli listattu töitä, 
joita pestiin kuuluu. 
Koska haastateltavat kokivat saamansa perehdytyksen puutteelliseksi, oli heillä 
paljon ideoita siihen, millaista tietoa työsuhteen alussa olisi hyvä saada 
kirjallisena. Työtehtävien lisäksi esiin nousi listaus ohjelmista ja muista 
vastaavista, joihin tarvitsee erikseen käyttäjätunnuksen tai oikeudet tietojen 
tarkasteluun ja muokkaukseen. Myös yleisistä työhön liittyvistä asioista, kuten 
työajanseurantalätkän käytöstä ja lomanhakujärjestelmän käytöstä, kaivattiin 
selkeitä ohjeita. 
Haastattelussa selvisi, että toimialoista vain teknisellä ja ympäristötoimialalla on 
olemassa kirjallisia viestinnän toiminto-ohjeita. Kaupungilla on ohjeita erilaisista 
järjestelmistä, mutta ne ovat teknisiä käyttöohjeita. Haastateltavat kaipasivat 
ohjeistusta esimerkiksi siitä, mistä asioista tulee tiedottaa ja missä ajassa. Lisäksi 
haastateltavat nostivat esille ohjeet siitä, mitä viestintäkanavia missäkin asiassa on 
hyvä käyttää.  
ePressistä, intrasta ynnä muista on kyllä ohjeita, mutta ohjeet 
ovat usein melko teknisiä. Ohjeet liittyy tekniseen puoleen. 
Sellaista ei ole, että tiedota näistä ja näistä asioista ja tässä 
ajassa. 
Taltioinnista esiin nousi myös koulutustilaisuuksien ja esimerkiksi uusille 
työntekijöille suunnattujen tilaisuuksien videointi. Näin paikalle pääsemättömät 
voivat jälkeenpäin tutustua koulutuksen tarjontaan. Koulutusten taltiointeja voisi 
hyödyntää myös perehdytyksessä. 
Haastateltavat kritisoivat tapaa työskennellä vahvasti omilla verkkoasemilla. 
Tällöin tietoja ei pääse kukaan muu näkemään ja poissaoloista syntyy ongelmia. 
Yhteiselle asemalle toivottiin esimerkiksi kuvia tietoineen ja tiedotteita. Näin 
pääsisi katsomaan ja myös oppimaan toisten tekemästä työstä. Lisäksi kuvia voisi 
hyödyntää laajemmin.  
Omilla verkkoasemilla työskentely aiheuttaa myös sen, että tiedot hukkuvat ja 
unohtuvat. Samaa työtä saatetaan tehdä uudelleen vuodesta toiseen, vaikka valmis 
pohja olisi olemassa jonkun toisen verkkoasemalla. Kaupungin uuden intranetin 
on tarkoitus tuoda tulevaisuudessa ratkaisu tähän, kun tiedostoja pystyy 
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muokkaamaan intran työtiloissa. Haasteena on saada ihmiset muuttamaan 
työtapojaan.  
Ainakin se, että päästäisiin eroon siitä, että jokainen tekee töitä 
omalla verkkoasemallaan. Koska sitten käy niin, kun joku on 
poissa, kukaan ei pääse tietoon käsiksi. Pitäisi käyttää yhteistä 
asemaa, jota sieltä löytyisi kuvat, tiedotteet ja muut. Ja niin että 
se olisi loogisesti organisoitu. -- Monet asiat on vain hukkunut 
ihmisten omille asemille. Helpompi olisi jatkaa jostain työstä, 
jos se olisi avoimesti yhteisellä asemalla. 
Haastattelussa esille nousi myös asia, jossa eri tahot sanovat tietystä työstä eri 
asioita. Suullinen tieto siis muuttaa muotoaan. Dokumentoitu tieto tarjoaisi jotain, 
mihin vedota. Lisäksi dokumentoituna olisi hyvä olla ne työtehtävät, joita tehdään 
harvemmin. Kyseisiin töihin ei muodostu rutiinia, joten niiden tekeminen ilman 
ohjeita voi olla aikaa vievää muistelua.  
Sit jos tuleekin vähän joku kinkkisempi paikka, niin on joku 
mihin vedota. Et kun on semmosia et kuulee palan tuolta, palan 
toiselta ja vielä kolmannelta vähän jotain muuta, niin kun näin 
suusanallisesti tieto aina vähän muuttaa muotoaan. Sitten olisi 
joku mihin vedota, että näin on ainakin joskus sovittu. Et näin 
sen oikeesti pitäis mennä. 
Kirjallisia työohjeita haastateltavat toivoivat selkeästi otsikoituina ja pienissä 
palasissa. Monisivuista opasta ei tulisi hyödynnettyä, koska se koetaan raskaana. 
Tärkeänä haastateltavat kokivat myös sen, että ohjeet on tehty ”talon sisällä”. 
Ohjeet pienissä palasissa, ei 50 sivuista litaniaa. Ja jotenkin 
tässä talossa tehty, ei linkitettynä esimerkiksi kuntaliiton power 
pointeihin.  
Tiedon dokumentoinnista ja ohjeistuksien teosta haastateltavilla oli yhtenäisiä 
mielipiteitä. Pelkkänä tekstitiedostona olevat ohjeet eivät ole houkuttelevia, joten 
tekstin lomaan kaivattiin myös kuvioita ja taulukoita selkiyttämään kokonaisuutta. 
Lisäksi kaivattiin erilaisia tapoja esittää tietoa, kuten prosessikaavioita ja 
vuosikelloja. 
Sekä kuviota että tekstiä. Prosessit esimerkiksi kaavioina, se 
selkeyttäisi. Lehden teosta voisi tehdä vuokaavion, mitä tehdään 
missäkin vaiheessa. 
Muistioiden lisäksi vuosikelloja, tehtyjä töitä, vastuutahot kuka 
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tekee mitäkin, käynnissä olevia projekteja. Sillä voisi estää 
myös, ettei tehdä päällekkäisiä hommia. 
 
Kuvassa 2 on listattu haastattelun pohjalta esiin nousseita ohjeita, joita jokainen 
työntekijä voi työnsä ohella tehdä hiljaisen tiedon taltioimiseksi.  
Omien työtehtävien ohjeistaminen ja kuvaaminen esimerkiksi prosessikaavioilla 
helpottaa hahmottamaan työtä. Lisäksi se takaa, että tarvittaessa myös joku muu 
voi hoitaa kyseisiä tehtäviä. Verkoston listaaminen auttaa sijaisia tai uutta 
työntekijää, kun ei tarvitse erikseen lähteä etsimään oikeita henkilöitä ja heidän 
yhteystietojaan. Kun työtehtäviään ja niiden ohjeistuksia pitää ajan tasalla koko 
ajan, ei työpaikkaa vaihtaessa tai pitkälle sairaslomalle jäädessä ole ongelmana 
töiden seisahtuminen. 
- Listaa työssäsi tarvittavat ohjelmat ja erilaiset tunnukset 
- Dokumentoi ohjeet työtehtäviin, joita teet harvemmin 
- Taltioi ohjeita omasta työstäsi: mitä tehdään, miten ja 
milloin? 
- Listaa työssäsi tarvittavaa verkostoa: kehen olet yhteydessä 
missäkin asiassa? 
- Jos sinulla on vuosittain samaan aikaan toistuvia töitä, 
rakenna työnkuvastasi vuosikello 
KUVA 2. Ohjeita tiedon taltiointin 
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Haastattelututkimuksessa käsiteltiin myös sitä, millaiset ovat hyvät ohjeet. 
Kuvassa 3 on esitetty hyvien ohjeiden kriteereitä, joita haastattelussa nousi esille. 
Hyvät ohjeet ovat helposti saatavissa ja selkeästi otsikoitu. Niistä löytää nopeasti 
tarvitsemansa. Hyvät ohjeet eivät koostu pelkästään tekstistä, vaan niitä on 
havainnollistettu myös esimerkiksi kuvioin tai prosessikaavioin.  
 
Kuvaan 4 on koottu haastattelututkimuksesta esiin nousseita näkemyksiä 
työntekijän X hiljaisen tiedon taltiointiin. Hiljaista tietoa on hyvä taltioida eri 
muotoihin pelkän tekstin sijaan. Pitkät pätkät tekstiä on puuduttavaa lukea, joten 
erilaiset kuviot tuovat selkeyttä. Lisäksi dokumentoitua tietoa ei ole hyvä niputtaa 
kaikkea yhteen, vaan laittaa esimerkiksi aihealueittain. Itse työn tekemiseen 
- Ohjeet pienissä palasissa, selkeästi otsikoituna 
- Viestintäryhmän ja muiden usein yhteistyössä 
olevien työntekijöiden yhteystiedot  
- Ohjeisiin kuvioita ja tekstiä vuorotellen, vuosikelloja, 
prosessikuvauksia 
- Listattuna tehdyt työt 
- Kirjattuna vastuutahot, kuka tekee mitäkin 
- Selkeät ohjeet tehtävistä, joita tehdään harvemmin 
 KUVA 4. Haastattelututkimuksesta ilmenneitä vinkkejä työntekijän X hiljaisen 
tiedon taltiointiin 
Ohjeiden tulisi olla: 
 - pienissä palasissa 
 - selkeästi otsikoitu 
 - havainnollistettu kuvioilla, prosessikaavioilla ym. 
 - aihealueittain luokiteltu 
 - helposti saatavissa 
 
KUVA 3. Hyvien ohjeiden kriteereitä 
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liittyvän hiljaisen tiedon lisäksi on hyvä dokumentoida jonkin verran myös 
verkostoa: Kehen voi ottaa yhteyttä tietyissä tilanteissa? Tehtyjen töiden 
listaaminen auttaa selkiyttämään työnkuvaa. 
4.4 Hiljaisen tiedon taltiointi 
Tässä osassa toteutetaan työntekijän X hiljaisen tiedon taltiointia. Työntekijä X on 
työskennellyt teknisen ja ympäristötoimialan viestinnässä 23 vuotta. Tässä ajassa 
hänelle on ehtinyt kertyä paljon työhön liittyvää hiljaista tietoa. Työntekijä X on 
jäämässä eläkkeelle, joten taltioinnin avulla pyritään estämään hiljaisen tiedon 
katoaminen yrityksestä.  
Teknisen ja ympäristötoimialan viestinnän tehtäviin on olemassa joitakin 
kirjallisia toiminto-ohjeita. Toiminto-ohjeita löytyy esimerkiksi 
lehdistötiedotteesta, toimintakertomuksesta, toimintaesitteestä ja 
perehdyttämisestä. Lisäksi työntekijä X on luonut viestintäohjeiston, jossa 
käsitellään lyhyesti viestinnän teoriaa. Hiljaisen tiedon taltiointia ei siis lähdetä 
toteuttamaan täysin tyhjältä pöydältä. Tarkoituksena on saada vielä enemmän 
hyödyllistä tietoa talteen ja muokata jo taltioitua tietoa ajankohtaiseksi. 
4.4.1 Työntekijän X hiljaisen tiedon tunnistus 
Hiljaisen tiedon taltiointi aloitettiin selvittämällä, mitä kaikkea työtehtäviä 
työntekijä X tekee. Lisäksi selvitettiin, millaista hiljaista tietoa erilaisiin 
työtehtäviin liittyy. 
Työtehtäviä lähdettiin tarkastelemaan työntekijän X työnkuvan mukaan (liite 2). 
Toimialan viestinnän työnjako on päivitetty keväällä 2013, jolloin myös 
työntekijän X työnkuva on tarkistettu. Työnkuvasta ilmeni suurin osa työntekijän 
X työtehtävistä, mutta joitakin lisäyksiä tuli (liite 3).  
Työntekijän X työtehtävät taulukoitiin neljään luokkaan eli julkaisuihin, ulkoiseen 
viestintään, sisäiseen viestintään ja muihin tehtäviin (taulukko 3). Julkaisut-luokka 
kattaa painotuotteiden lisäksi nykyisin sähköisenä toimitettavan 
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toimintakertomuksen. Julkaisut toimivat sekä sisäisessä että ulkoisessa 
viestinnässä. 
 TAULUKKO 3. Työntekijän X työtehtäviä 
 
 Ulkoisen viestinnän luokkaan kuuluvat erilaiset lehti-ilmoitukset, tiedotteet, 
verkkoviestintä ja tiedotustilaisuudet. Verkkoviestinnällä tarkoitetaan internet-
sivujen päivitystä ja sosiaalisen median sivujen ylläpitoa. Sisäiseen viestintään 
puolestaan kuuluvat sisäiset tiedotteet, jotka pääosin julkaistaan intrassa. 
Julkaisut - henkilöstölehti 
- toimintaesite 
- toimintakertomus 
- erilaiset esitteet 
Ulkoinen viestintä - tiedotteet (internet & media) 
- kuulutukset 
- ilmoitukset (lehti & internet) 
- työpaikkailmoitukset 
- lehdistötilaisuudet 
- verkkoviestintä 
Sisäinen viestintä - tiedotteet (intra) 
- aloitteet 
- viestinnän raportointi 
- sähköpostit 
- intran päivittäminen 
Muu - kriisiviestintä (sisäinen & ulkoinen) 
- tietojen kerääminen ja välittäminen 
- lähiverkot 
- lehtikirjoittelun seuraaminen ja niistä 
ilmoittaminen 
- valokuvaaminen  
- auditointi 
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Viestinnän raportointi ja henkilöstön aloitteista tiedottaminen ovat myös sisäistä 
viestintää.  
Työntekijällä X on myös muita työtehtäviä. Yksi niistä on kriisiviestintä, joka 
kattaa sisäisen ja ulkoisen viestinnän. Erilaisten tietojen kerääminen ja 
välittäminen kuuluvat lähes jokapäiväiseen työhön. Erilaisia tietoja kysellään 
tiedotussihteeriltä paljon, joten myös selvitettävää tulee paljon. Lehdistä 
työntekijä X seuraa erityisesti yleisönosastokirjoituksia. Jos lehdessä on toimialaa 
koskevaa kirjoittelua, hän tiedottaa niistä yksikköön, jota kirjoitus koskee. Näin 
varmistetaan, että kirjoitukset eivät jää huomaamatta ja niihin on tarvittaessa 
mahdollisuus vastata. Työntekijän X työtehtäviin kuuluu myös valokuvaaminen 
erilaisissa toimialan tilaisuuksissa ja kuvien ottaminen myös julkaisuihin.  
Lähiverkoilla tarkoitetaan sitä verkostoa, jota työntekijä X käyttää työssään 
useasti. Verkoston kautta työntekijä X saa esimerkiksi lisätietoja tai eteenpäin 
välitettäviä tiedotteita. Lähiverkkoon kuuluvat myös ne henkilöt, joiden kanssa 
työntekijä X tekee usein yhteistyötä, esimerkiksi tietyn projektin tiedottamisessa. 
Muihin tehtäviin luokiteltiin myös viestinnän tehtäviin varsinaisesti kuulumaton 
auditointi. 
Työtehtäviin liittyy runsaasti hiljaista tietoa. Eri julkaisuille on muodostunut tietty 
kaava, jonka mukaan prosessi etenee. Työntekijällä X on eri julkaisujen prosessit 
mielessään, ja hän tietää missä vaiheessa tehdään mitäkin asioita ja kehen ollaan 
yhteydessä. Hän osaa hahmottaa myös lehden valmistumisen aikataulun ja ajoittaa 
työvaiheet sen mukaan. 
Tiedotteissa tärkeää on osata erottaa olennainen tieto suuresta tietomäärästä tai 
toisaalta osata laatia sujuva tiedote hyvin niukasta tiedosta. Tiedotteissa hiljaista 
tietoa on myös se, että tietää oikean tiedotteen lähetyskanavan ja osaa muotoilla 
tiedon kanavalle sopivaksi. Intraan ja internetiin ei laiteta samanlaista tiedotetta. 
Myös lehti-ilmoituksissa ja kuulutuksissa on omat säännöt.  
Tiedotteiden jakeluun, internet-sivujen ja intran päivittämiseen on käytössä 
erilaiset ohjelmat. Työntekijän X hiljaiseen tietoon lukeutuu myös kyseisten 
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ohjelmien sujuva käyttö. Ohjelmiin on olemassa tekniset käyttöohjeet, joten 
taltioinnissa ei ole huomioitu ohjelmia. 
4.4.2 Työntekijän X hiljaisen tiedon taltiointi 
Työntekijän X työtehtävien kartoituksen perusteella valittiin ne työtehtävät, joiden 
hiljaisen tiedon taltiointi on kaikkein tärkeintä. Kaikkea hiljaista tietoa ei pyritty 
taltioimaan. Hiljaista tietoa taltioitiin esimerkiksi prosessikaavioina ja taulukoina. 
Ensimmäisenä hiljaisen tiedon taltiointina tehtiin painetun julkaisun prosessiin 
liittyvän tiedon taltiointi (liite 4). Kaavio käsittelee prosessin työvaiheita ja sitä, 
missä järjestyksessä työvaiheet on hyvä tehdä. Prosessikaavioon ei kirjattu 
tarjouspyyntöjen ja kilpailutuksen tekemistä, sillä esimerkiksi henkilöstölehden 
kohdalla kilpailutus on tehty vuoden alussa kattamaan koko vuoden lehtiä. Yhtenä 
tärkeimpänä työvaiheena työntekijä X pitää prosessin aikatauluttamista ja 
aikataulusta kiinni pitämistä. 
Painettujen julkaistujen lisäksi työntekijän X työtehtäviin on kuulunut myös 
sähköisenä julkaistu toimintakertomus. Liitteessä 5 on esitetty 
toimintakertomuksen prosessikaavio. Sähköisen julkaisun prosessikaaviossa on 
paljon samoja kohtia kuin painetussa julkaisussakin, mutta se ei ole ihan niin 
monimutkainen. Toimintakertomuksessa suuri vastuu teksteistä on toimialan 
yksiköiden viestintävastaavilla. Työntekijä X kokoaa lopulta kaiken materiaalin 
yhteen eteenpäin toimittamista varten. 
Suuressa osassa työntekijän X työtä ovat erilaiset tiedotteet. Tiedotteita lähetetään 
medialle, mutta niitä laitetaan myös kaupungin verkkosivuille ja intranetiin. 
Tiedotteisiin liittyvää hiljaista tietoa pyrittiin kirjaamaan ylös (liite 6). 
Lehdistötiedotteista toimialalla on toiminto-ohje, joka linkitettiin liitteeseen 6. 
Työntekijän X kautta menee ainakin vielä osa toimialan lehti-ilmoituksista, joita 
ovat esimerkiksi kuulutukset, työpaikkailmoitukset ja erilaisten tapahtumien 
ilmoitukset. Työntekijä X on lähettänyt niin monia ilmoituksia, että hänelle on 
itsestään selvää niin ilmoituksen sisältö ja sen lähettäminen kuin valmiin 
vedoksen tarkastaminenkin. Liitteeseen 7 kerättiin tietoja, joita lehti-ilmoituksissa 
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tulee ottaa huomioon. Liitteessä 7 on ilmaistuna myös se, miten työntekijä X 
ilmoitusten kanssa toimii. 
Joka vuosi marras-joulukuussa työntekijä X hoitaa viestinnän raportoinnin. 
Raportointi pitää sisällään lukumäärät vuoden aikana lähetetyistä tiedotteista, 
järjestetyistä tiedotustilaisuuksista ja tapahtumista sekä tehdyistä julkaisuista (liite 
8). Joulukuussa raportointi tehdään toimialan johtoryhmälle ja vuoden tiedot 
julkaistaan myös toimintakertomuksessa. 
Työssä tarvittava verkosto on tärkeä jokaiselle työntekijälle. Teknisellä ja 
ympäristötoimialalla viestintää tehdään yhteistyössä toimialan yksiköiden ja myös 
muiden toimialojen kanssa. Viestinnän kanssa tekemisissä olevia henkilöitä on 
siis useita. Tämän verkoston hyödyntämisen helpottamiseksi, eri viestintätiimien 
yhteystiedot koottiin yhdeksi luetteloksi (liite 9).  
Työntekijän X työssä tarvitaan tunnuksia ja oikeuksia useisiin erilaisiin ohjelmiin 
ja järjestelmiin. Liitteeseen 10 on koottu ne ohjelmat ja järjestelmät, joita 
työntekijä X on käyttänyt viimeisen vuoden aikana. Ohjelmista on myös kerrottu, 
mihin tarkoitukseen niitä käytetään. Liitteessä ei ole huomioitu 
henkilöstöjohtamiseen käytettäviä ohjelmia, kuten ESS.  
4.5 Empiirisen osan validiteetti ja reliabiliteetti 
Haastattelututkimuksen tuloksista saatiin ideoita hiljaisen tiedon taltiointiin, mikä 
oli sen tarkoitus. Haastattelumenetelmä ja valitut haastateltavat vastasivat myös 
tarkoitukseen. Vastauksia analysoidessa oli helppo erottaa tutkimuksen kannalta 
oleelliset asiat ja sivuuttaa asiaan vähemmän liittyvät. Nämä seikat vaikuttavat 
haastattelututkimuksen validiteettiin positiivisesti.  
Haastattelututkimus nauhoitettiin ja tallenne litteroitiin, jotta tarpeen mukaan 
haastatteluun voidaan jälkeenpäin palata. Näin tutkimuksessa varmistettiin, ettei 
haastateltavien sanomaa vääristetä. Tämä lisää haastattelututkimuksen 
reliabiliteettia. Haastattelututkimuksen validiteettiin ja reliabiliteettiin vaikuttaa 
myös se, että tutkija suoritti työharjoitteluaan kohdeyrityksessä. Validiteettiin sillä 
on vaikutusta, sillä haastateltavat ja haastattelun teemat osattiin valita 
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tarpeenmukaisesti. Jonkin aikaa talossa työskennelleenä oli helppo hakea 
ratkaisuja ilmenneisiin tarpeisiin. Reliabiliteettiin vaikutus voi puolestaan olla 
laskeva. Ratkaiseva kysymys reliabiliteetin kannalta on, osasiko tutkija ottaa 
oikean roolin haastattelussa.  
Työntekijän X hiljaisen tiedon taltiointi tapahtui välikäden kautta. Työntekijän X 
kertomasta muodostettiin taulukoita, kuvioita ja tekstiä, joihin hiljainen tieto 
dokumentointiin. Tälläinen tapa taltioida tietoa mahdollisti sen, että tieto saattoi 
muuttaa matkalla muotoaan tai työntekijän X sanoma ymmärrettiin väärin. Tämä 
vääristymä kuitenkin estettiin siten, että työntekijä X kävi kaikki dokumentit läpi 
ja teki niihin korjausehdotuksia tarpeen mukaan. Valmiit dokumentit (liitteinä) 
ovat työntekijän X hyväksymiä.  
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5 YHTEENVETO 
Opinnäytetyö koostui teoriaosasta ja toiminnallisesta osasta. Teoriassa käsiteltiin 
hiljaisen tiedon luonnetta ja merkitystä sekä hiljaisen tiedon siirtämisen keinoja. 
Toiminnallinen osa muodostui haastattelututkimuksesta ja yhden työntekijän 
kohdalla toteutetusta hiljaisen tiedon taltioinnista.  
Tavoitteena opinnäytetyössä oli löytää keinoja hiljaisen tiedon siirtämiseen ja 
taltiointiin. Tavoitteena oli myös toteuttaa hiljaisen tiedon taltiointi yhden 
työntekijän kohdalla (työntekijä X). Case yrityksenä oli Lahden tekninen ja 
ympäristötoimiala, jonka viestinnässä työntekijä X työskenteli. 
Tavoitteen saavuttamiseksi asetettiin päätutkimuskysymys, joka jaettiin vielä 
kahteen alatutkimuskysymykseen. Päätutkimuskysymys opinnäytetyössä oli: 
1. Miten hiljaista tietoa voidaan siirtää ja taltioida? 
Alatutkimuskysymykset puolestaan olivat: 
1. Mikä on hiljaisen tiedon merkitys organisaatiossa? 
2. Mitä eri keinoja hiljaisen tiedon siirtämiseen on? 
Hiljainen tieto on kokemusperäistä tietoa, joka ilmenee ihmisen toiminnassa. Se 
on tietoa, jota on vaikea kuvailla sanoin. Hiljainen tieto vaikuttaa sekä arjessa että 
työelämässä, sillä suuri osa ihmisen tietovarannosta on hiljaista tietoa. Arjessa 
hiljainen näkyy jokapäiväisissä askareissa. Ihminen tietää, miten autolla ajetaan 
tai koska perunat ovat kypsiä. Työelämässä se puolestaan näkyy työkokemuksen 
tuomana osaamisena. 
Työntekijöiden hiljainen tieto näkyy organisaatiossa päivittäin, sillä 
työntekijöiden ammattitaito muodostuu sisäistetyistä toimintatavoista ja 
osaamisesta. Usein työntekijöiden hiljaisen tiedon merkitys organisaatiolle 
korostuu työntekijöiden vaihtuessa. Työntekijän mukana saattaa organisaatiosta 
lähteä arvokasta osaamista. Lisäksi uudelta työntekijältä saattaa kulua kauankin 
aikaa omaksua  työtehtävänsä ja organisaation tavat toimia, mikä puolestaan 
hidastaa töiden etenemistä. Organisaation tulisikin varmistaa, ettei mikään 
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työtehtävä ole vain yhden henkilön varassa ja ettei arvokasta hiljaista tietoa katoa 
työntekijöiden mukana. 
Keinoja hiljaisen tiedon siirtämiseen on monia. Sitä voidaan siirtää esimerkiksi 
tiimityöskentelyllä, työpareilla ja dokumentoimalla. Hiljaisen tiedon siirtämisessä 
ihminen oppii toiselta tämän tapoja tehdä erilaisia asioita ja toimia erilaisissa 
tilanteissa. Hiljaista tietoa voidaan siirtää täysin hiljaisesti, mutta usein siirtämistä 
varten hiljainen tieto muutetaan eksplisiittiseen muotoon.  
 
KUVIO 9.  Hiljaisen tiedon siirtämisen prosessi 
 
Hiljaisen tiedon siirtäminen voidaan kuvata prosessina (kuvio 9). Hiljainen tieto 
tulee ensin tunnistaa, jotta sitä voidaan jakaa muille. Kun ihminen tunnistaa oman 
hiljaisen tietonsa, hän voi muuttaa sen näkyvään muotoon, esimerkiksi sanoiksi tai 
Hiljaisen tiedon 
tunnistaminen 
Hiljaisen tiedon 
muuttaminen 
eksplisiittiseksi 
Tiedon ja taidon 
siirtäminen 
Tiedon ja taidon 
opettelu 
Tiedon ja taidon 
automatisoituminen 
ja muuttuminen 
hiljaiseksi tiedoksi 
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kuvioiksi. Hiljaista tietoa voidaan siirtää toiselle kertomalla ja opettamalla, miten 
joku asia tehdään. Toisinaan sanat ja kuviot eivät riitä tiedon siirtämiseen, vaan 
ihmisen tulee konkreettisesti näyttää mallia. Parhaiten hiljainen tieto siirtyy 
työntekijöiden välillä juuri yhdessä työskentelemällä.  
Hiljaisen tiedon siirtämisen prosessiin kuuluu myös tiedon vastaanottaminen. 
Tietoa ei ole mielekästä siirtää, jos toinen ei halua sitä vastaanottaa. Kun tietoa on 
vastaanotettu, se on eksplisiittisessä muodossa. Ihminen joutuu ajattelemaan, mitä 
hän tekee ja miksi. Pikku hiljaa tieto ja taito automatisoituvat ja muuttuvat näin 
hiljaiseksi tiedoksi.  
Opinnäytetyön toiminnallisessa osassa toteutettiin haastattelututkimus, jonka 
tarkoituksena oli saada ideoita työntekijän X hiljaisen tiedon taltiointiin. 
Haastattelututkimus toteutettiin teemoihin pohjautuvana ryhmähaastatteluna 
keväällä 2014. Haastettelun pohjalta selvisi, että kirjalliset dokumentit työn tueksi 
tulisivat tarpeeseen. Haastateltavat kokivat, että etenkin työsuhteen alussa 
dokumentoitu tieto helpottaisi työn sisäistämistä. Haastattelututkimuksessa 
selvitettiin myös sitä, millaiset dokumentit palvelisivat työntekijöitä parhaiten.  
Haastattelututkimuksessa esiin nousseita ideoita hyödynnettiin työntekijän X 
hiljaisen tiedon taltioinnissa. Taltiointi aloitettiin selvittämällä, millaista hiljaista 
tietoa työntekijän X työtehtäviin liittyy. Tämän jälkeen työtehtävistä valittiin ne 
tehtävät, joiden hiljaisen tiedon siirtäminen on kaikkein tärkeintä. Työntekijän X 
hiljaista tietoa taltioitiin tekstin lisäksi erilaisina kaavioina ja kuvioina.  
Opinnäytetyön tavoitteena oli siis löytää keinoja hiljaisen tiedon siirtämiseen ja 
taltiointiin. Teorian ja haastattelututkimuksen avulla saatiin runsaasti tietoa ja 
ideoita hiljaisen tiedon siirtämisestä. Myös työntekijän X hiljaista tietoa saatiin 
dokumentoitua useaan eri työtehtävään liittyen. Näin ollen voidaan katsoa, että 
opinnäytetyön tavoite saavutettiin. Työntekijän X dokumentoitua hiljaista tietoa 
voidaan nyt hyödyntää uuden työntekijän perehdytyksessä sekä esimerkkinä 
kaikille Lahden kaupungin työntekijöille oman hiljaisen tiedon dokumentoinnista.  
Jatkotutkimusehdotuksena opinnäytetyön myötä nousi esille erityisesti 
perehdytykseen panostaminen. Lahden kaupungilla on perehdytyssuunnitelma, 
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mutta haastattelututkimuksessa selvisi, ettei sitä aina noudateta. Lisäksi 
haastateltavat kokivat, ettei ohjeistuksia käytännön asioihin saanut riittävästi. 
Kenties ratkaisuna tähän voisi toimia jonkinlainen perehdyttämiskansio, jossa 
olisi esiteltynä Lahden kaupugin konserni sekä ohjeistettuna yleisiä asioita. 
Jatkotutkimuksen kohteena voisi olla myös se, miten tässä työssä löydettyjä 
hiljaisen tiedon siirtämisen keinoja saataisiin parhaiten viedyksi käytäntöön. 
Miten hiljaisen tiedon siirtämisestä tulisi osa jokapäiväistä työtä?  
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LIITE 1 
RYHMÄHAASTATTELUN TEEMAT 
Perehdytys: Riittävä perehdyttäminen töiden aloittamiseksi 
Miten perehdytys toteutettiin ja oliko se riittävä? 
Tehtävänkuvan selkeys:  
Onko oma työnkuva itselle selkeä? 
Tiedot työn tueksi: Kirjallisten ohjeiden tarpeellisuus ja riittävyys 
Mitä ohjeita tulisi olla ja miten ne olisivat parhaiten hyödyksi? 
Tiedon määrä ja laatu: Esimiehiltä ja työkavereilta saatu tieto 
Saako työhön tarpeeksi tukea ja neuvoa halutessaan? 
Tiedon dokumentointi: Hyödylliset tavat dokumentoida tietoa 
Millainen tapa dokumentoida tietoa palvelisi parhaiten ja miten dokumentteja 
voisi hyödyntää? 
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LIITE 2 
Työnkuva: Tiedotussihteeri 
Tehtävät: Toteuttaa toimialan sisäistä ja ulkoista viestintää 
 Ohjaa ja neuvoo toimialan yksiköitä viestinnän toteuttamisessa 
 Osallistuu toimialan viestinnän kehittämiseen 
 
- toimialan varaedustaja kaupungin viestintäryhmässä 
- osallistuu kaupungin viestinnän kehittämistyöryhmiin 
 
- päivittää verkkosivuja 
- laatii kuulutuksia, ilmoituksia ja tiedotteita ja huolehtii niiden julkaisemisesta 
- opastaa ja neuvoo tapahtumajärjestelyissä, osallistuu järjestely- ja 
hanketyöryhmiin 
 
- mediayhteistyö: 
 - laatii tiedotteita, opastaa tiedotteiden laatimisessa 
 - toimialan viestinnän yhdyshenkilö 
 - järjestää mediatilaisuuksia 
 - toimialan viestinnän edustaja mediatapaamisissa 
 
- toimintaesite ja -kertomus: 
 - huolehtii käytännön järjestelyistä ja työn etenemisestä 
 suunnitelman mukaisesti (aineistopyynnöt, valokuvien hankinta, 
 tekstien oikoluku, tarjouspyynnöt, yhteydet taittajaan ja painotaloon, 
 jakelulistoista ja jakelusta huolehtiminen) 
 - huolehtii toimintakertomukseen tulevan aineiston 
 konsernipalveluihin 
 
- henkilöstölehti TeviPLUS: 
 - toimitusryhmän pj 
 - huolehtii lehden sisällön suunnittelusta, toteuttamisesta ja jakelusta 
 suunnitellussa aikataulussa 
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 - hankkii lehden jutut, tuottaa itse sisältöä (haastattelut, jutut, 
 valokuvat) 
 - oikolukee jutut 
 - suunnittelee lehden rakenteet 
 - laatii tarjouspyynnön 
 - suunnittelee taiton yhdessä taittajan kanssa 
 - ohjeistaa ja valvoo painotyön 
 - huolehtii jakelulistoista ja jakelusta määräaikaan mennessä 
 
- Kaupunkilainen -lehti: 
 - toimialan edustaja lehden toimituskunnassa 
 - huolehtii lehteen toimialalta tulevan aineiston valmiina 
 määräaikaan mennessä (juttupyynnöt, valokuvat, oikoluku) 
 
- muut tehtävät: 
 - osallistuu auditointeihin auditoijana (10%) 
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LIITE 3  
TYÖNTEKIJÄN X TYÖTEHTÄVIEN JA NIIHIN LIITTYVÄN HILJAISET TIEDON 
TUNNISTUS 
 
- verkkoviestintä 
- intra: hakee vielä muotoaan, mitä asioita tiedotetaan intrassa 
(tekylle/kaupunkitasoisesti), talon tapojen/pelisääntöjen mukaan tiedottaminen 
- henkilöstölehti/toimintaesite: kilpailutus, materiaalivalinta, kuinka pitkälle tekee 
itse, kulujen seuranta, kuvien valinta (kuvakoko, tiedoston muokkaaminen 
oikeaan muotoon), fonttikoko (palstatilan jakautuminen) 
- sähköinen toimintakertomus: materiaalin kerääminen (tekstit/kuvat) ja 
tarkistus, tilastoliitteeseen (excel) yksiköt kirjaavat itse luvut (tarkistettava, että 
luvut ovat siellä) 
- kuulutus: kaupungintalolla (2kpl aitoja alkuperäisiä) ja tekyn asiakaspalvelussa 
(käy kopio) ilmoitustauluilla, kuulutuksen oltava ilmoitustaululla viimeistään sinä 
hetkenä kun kuulutuksesta ilmoitetaan lehdessä ja netissä, lisäksi kuulutukset 
nettisivuille kuulutuksiin (ilmoitus laitetaan poistumaan nähtävilläoloajan 
jälkeen) 
- ilmoitukset: mihin lehteen, minkä päivän lehteen, kuinka suuri, laskutusosoite, 
lahden graafiset ohjeet (useilla toimituksilla on), ilmoitus luettava huolella (esim. 
asukastilaisuudessa paikan tarkka osoite, ajallisesti määritelty klo…, lisätietojen 
antaja ym.), ilmoituksista tulevien laskujen ohjaus oikeaan yksikköön 
- tiedotteet: impulssi tulee muualta, riippuu työmääräyksen antajasta (valmis 
tiedote vai nippu papereita, joista koota tiedote), kohteliasta lähettää 
tiedotteen pyytäjälle ”oikolukuun”, joissain tilanteissa ei mahdollista, jolloin on 
luotettava omaan osaamiseen (esim. kiire), jakelu, kaikille tiedotusvälineille 
tasapuolinen, samaan aikaan samassa muodossa (paitsi jos joku ”haistanut” 
jutun, etuoikeus saada tieto sitä kysyttäessä), tiedotteisiin lisätietojen antaja 
(sähköposti/puhnro), tiedote medijakeluun, nettiin (linkitys 
lisätietoihin/taustatietoihin esim. lahtiuudistuu-sivulle) ja intraan (ulkoinen 
tiedote) sisäinen vain intraan, arviointi miten laajalle tiedote jaetaan (esim. puu 
kaatunut jollekin kadulle, ei tarvitse tiedottaa lahden ulkopuolelle), jos aina 
lähettää kaikkiin mahdollisiin, tositilanteessa tiedotus voi kärsiä, tiedotetaan 
mahdollisimman aikaisin,  
- lehdistötiedote: lyhyt, yksi a4, mahdollisimman vähän liitteitä, kuva hyvä, 
lisätietojen antaja (tai kaksi), jos tiedotteen tekee itse varmistettava että 
lisätietojen antaja on tavoitettavissa (ilmoitettava, että on lisätietojen antajana),  
- tiedotustilaisuus: asiantuntija kertoo asiasta ja tarvittaessa saa lisätietoa. Pätee 
sisäiseen tiedottamiseen ja ulkoiseen tiedottamiseen, nykyään pääasiassa 
kutsujen lähettäminen, tiedotustilaisuuden järjestää muut tahot, toimittajille 
varattava hiljainen nurkkaus, jossa mahdollisuus haastatteluille 
- vuoden vaihteessa kerrottava, miten monta tiedotetta lähtenyt ja millä tavoin 
yms. (tiedotteiden tultava siis tietoon) 
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- lähiverkot/lisätietoja: ajatella kuka asiaa hoitaa/vetää, miettiä hänen 
lähiympäristö, sieltä löytyy lisätietojen antaja, yksiköiden 
hallinto/toimistosihteerit tietävät paljon.  
- aloitteet: miten saattaa henkilöstön tietoon (nykyään intran avulla?), aloitteet 
henkilöstön taholta harvinaisia 
- haastattelut: toisinaan toimittajat soittavat haastattelupyyntöjä, sopia 
haastattelu oikean ihmisen (kuka tietää asiasta parhaiten) kanssa, monet 
toimittajat ottavat jo suoraan yhteyttä oikeaan haastateltavaan, mutta toisinaan 
soittoja tulee 
- lehtikirjoitukset: seurata yleisönosastokirjoituksia ja ilmoittaa yksiköille jos niistä 
kirjoitetaan (yksiköissä ei välttämättä huomata), 
- kriisiviestintä: kaupungilla ohjeet kriisiviestintään, nopeasti tiedoksi, 
tiedotettava myös työntekijöille, sanottava jos tilanteessa ei vielä ole tarkempaa 
kerrottavaa, kertoa koska tarkempaa tietoa saa (esim. tiedotustilaisuus), keneltä 
lisätietoa saa, jälkihoito kriisin jälkeen ennen toimittajia 
- tietojen kerääminen ja välittäminen 
- auditointi 
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